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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 creacion y
actualizacion de los siguientes manuales: Manual de Operacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, Manual de
organizacion de la Coordinacion del Medio Ambiente 2023, Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios
Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan, Estado de México, Manual de Procedimientos del Enlace
Municipal ante el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social del H. Ayuntamiento de Xonacatlan Estado de México 2023,
Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Indigenas del H. Ayuntamiento de Xonacatlan y Manual de
Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan 2022-2024.

“2023. Ao 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 Organica Municipal del Estado de México y en
observancia al punto resolutivo VI, de la Quincuagesima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo, del veintinueve de agosto del dos
mil veintitrés, mediante el cual el Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, con fundamento en el articulo 27, 28
parrafo tercero, 29 y 31 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, los integrantes del Cabildo de
Xonacatlan, México, por unanimidad de votos aprueban la creacidn y actualizacién de los siguientes manuales:
Manual de Operacién del Catalogo Municipal de Regulaciones, Manual de organizacion de la Coordinacién del Medio
Ambiente 2023, Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan, Estado de México, Manual de Procedimientos del Enlace Municipal ante el Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social del H. Ayuntamiento de Xonacatlan Estado de México 2023, Manual de Organizacién de la Direccion de Asuntos
Indigenas del H. Ayuntamiento de Xonacatlan y Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan 2022-2024.

Seccion Primera

Xonacatlan, Estado de México, martes veintinueve de agosto de dos mil veintitrés, reunidos en el Salén de Cabildos recinto oficial,
los ciudadanos: integrantes del ayuntamiento 2022-2024: Alfredo Gonzélez Gonzalez, Presidente Municipal; Cynthia Garcia
Carbajal, Sindica Municipal, Alfonso Reyes Arista, Primer Regidor; Rommy Vega Cruz, Segunda Regidora; Antonio Tapia Acevez,
Tercer Regidor; Estefania Almeida Zarate, Cuarta Regidora; Camilo Gutiérrez Esquivel, Quinto Regidor; Gustavo Gonzalez
Quintana, Sexto Regidor y Jorge Martinez Corona, Séptimo Regidor; en el punto VI de la Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria
de Cabildo tienen a bien emitir el acuerdo mediante el cual se aprueba por unanimidad de votos la creacidn y actualizacién
de los siguientes manuales: Manual de Operacién del Catalogo Municipal de Regulaciones, Manual de organizacién de la
Coordinacion del Medio Ambiente 2023, Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Xonacatlan, Estado de México, Manual de Procedimientos del Enlace Municipal ante el Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social del H. Ayuntamiento de Xonacatlan Estado de México 2023, Manual de Organizacién de la Direccién
de Asuntos Indigenas del H. Ayuntamiento de Xonacatlan y Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Publicos
del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan 2022-2024.
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MANUAL DE OPERACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES
MUNICIPIO DE XONACATLAN

C. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO
C. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Xonacatlan, Estado de México
En uso de las facultades que me otorgan la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, y la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México, a sus habitantes, sabed:
Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, en sesién ordinaria de cabildo, nimero
los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 3, 31 fraccion |, 48 fraccion lIl, 160, 161, 162, 163, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
ha tenido a bien aprobar el siguiente:
MANUAL DE OPERACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES
AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN ADMINISTRACION 2022-2024
CONTENIDO.
1. INTRODUCCION.
1. JUSTIFICACION.
1. MARCO JURIDICO.
V. OBJETO.
V. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE OPERACION.
1. CONTENIDOS A PUBLICAR EN EL MANUAL DE OPERACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PUBLICACIONES EN EL CATALOGO
3. AMBITO DE APLICACION.
4. SUJETOS OBLIGADOS.
VI. GLOSARIO.
VIl. CONTROL DE CAMBIOS Y VALIDACION.

, defecha __ de del afio , en términos de lo dispuesto en

|.-INTRODUCCION.
La “Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios”, establece como objetivo mejorar la regulacion, la gestion, los procesos y los resultados de la Administracién Publica, para
satisfacer las necesidades de los ciudadanos en cuanto a la dotacién de bienes y servicios publicos, asi como garantizar la certeza juridica mediante la aplicacion correcta de las normas juridicas, que
promuevan y garanticen la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacion.
Una de las estrategias de la misma es determinar la eficiencia y eficacia gubernamental, a través de la sistematizacion y digitalizacién de todos los tramites y servicios administrativos mediante el
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion para la mejora de la gestién publica.
En este sentido se tiene como propdsito mejorar el marco normativo interno de las dependencias y entidades mediante el proceso de calidad regulatoria, creando la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria y los Comités Internos de Mejora Regulatoria del municipio de Xonacatlan, Estado de México, asi como los Lineamientos por los que se establecen los procesos de calidad regulatoria en el
Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.
En apego a los lineamientos antes referidos y con la finalidad de brindar a los sujetos obligados, a los usuarios del servicio y a la comunidad en general, certeza juridica mediante la transparencia la gestion
municipal; se crea el Manual de Operacién del Catalogo Municipal de Regulaciones del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, como un medio electrénico para la difusién de la regulacion
interna del municipio a través de Internet.
El presente Manual de Operacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, tiene como propdsito establecer las Politicas operativas del Catalogo Municipal de Regulaciones, para el registro, actualizacién y
difusién del marco normativo vigente y aplicable en el municipio de Xonacatlan, Estado de México.
II.- JUSTIFICACION
La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, se encarga de evaluar y aprobar los Programas de Mejora Regulatoria Municipal, asi como las propuestas de creacién de disposiciones de caracter general o
de reforma especifica, ante esta situacién surge la necesidad de generar un documento que establezca las normas para la creacién de un Manual de Operacién, en este deben incluirse
disposiciones encaminadas a sefialar los mecanismos para la elaboracién de los reglamentos y manuales que habré de aprobar, la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y el propio ayuntamiento a fin
de Contribuir al proceso de perfeccionamiento constante e integral del marco juridico y regulatorio del Ayuntamiento.
Estas disposiciones deberan ser observadas por las todas las Areas del Ayuntamiento y por la propia Comision a partir de la fecha de publicacién en el Catalogo Municipal de Regulaciones.
111.-MARCO JURIDICO.
El marco juridico que establece las competencias del Ayuntamiento en esta materia, asi como sus facultades y obligaciones y esta integrado de la siguiente manera:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General de Mejora Regulatoria
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Ley Orgénica de la Administracién PUblica Municipal
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Méxicoy Municipios
Ley de Fomento Econémico del Estado de México.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y Municipios
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y Municipios.
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Xonacatlan
Bando Municipal de Policiay Buen Gobierno de Xonacatlan.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Codigo Financiero del Estado de México.
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Demas disposiciones aplicables.
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IV OBJETO
El presente Manual tiene por objeto establecer las politicas de operacion, que deberan observarse para la incorporacion, actualizacion y baja de disposiciones administrativas en el Catalogo Municipal de
regulaciones del Ayuntamiento de Xonacatlan, previa validacion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
El Catalogo Municipal tiene como objeto dar a conocer toda la normatividad interna vigente y aplicable a los servidores publicos y a la comunidad del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, mediante
su publicacién en Internet; para que los usuarios interesados puedan acceder y en su caso realizar sugerencias, comentarios o propuestas de
simplificacion a los tramites y servicios ofrecidos por la autoridad municipal, y asi contar con un marco normativo actualizado, moderno y eficaz cumpliendo con estricto apego a los principios de legalidad y
transparencia que rigen a nuestra gestién Municipal.
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V. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE OPERACION
5. CONTENIDOS A PUBLICAR EN EL CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, con base en sus atribuciones, determinara qué disposiciones son de su competencia y procedera a publicar las disposiciones en el Catalogo Municipal de
Regulaciones.
El Catélogo Municipal de Regulaciones, se pondré en operacion con los recursos disponibles con los que cuente el Municipio de Xonacatlan, Estado de México, a través de la pagina de Internet que para
tales efectos se tenga habilitada, www.xonacatlan.gob.mx, en la cual existir4 un apartado especial denominado “Catalogo Municipal de Regulaciones”, siendo el area de “Coordinacién General Municipal
de Mejora
Regulatoria”, perteneciente al Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, |a responsable de su operacion.
El Catélogo Municipal de Regulaciones estara disponible en la pagina web del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, en la que se publicaran las disposiciones legales aplicables en el municipio,
las cuales tendrén la siguiente estructura:
Tipo de disposicion

SERVICIO Y BIENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

Descripcion

Constituciones Conjunto de normas fundamentales de un Estado soberano, que fijan los limites y las relaciones entre los poderes del
Estado y entre éstos y los Ciudadanos.

Leyes Norma juridica de caracter obligatorio y general dictada por el poder legitimo para regular conductas o
establecer drganos necesarios para cumplir con determinados fines.

Reglamentos Conjunto ordenado de reglas, conceptos y atribuciones a seguir por los usuarios de un area o lugar.

Caodigos Recopilacion de distintas leyes que se realiza de una manera sistematica, que regulan, de forma unitaria, una cierta
materia.

Bandos Un bando municipal es una disposicién o mandato publicado por la autoridad gubernativa del orden civil, para que todos
se enteren de las disposiciones en las contenidas.

Manuales Documento que contiene informacién detallada y precisa para realizar de forma ordenada y sistematica los
objetivos, politicas, funciones y procesos determinados por objetivos institucionales.

Acuerdos, Convenios y Medida administrativa que establece la condicién juridica para delegar atribuciones o funciones especificas de sus

Decretos destinatarios.

6. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PUBLICACIONES EN EL CATALOGO
1. Las areas envian a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del municipio de Xonacatlan, propuestas de:
a) Modificacion a la normatividad.
b) Nueva normatividad.
c) Abrogacion de normatividad.
2. La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del municipio de Xonacatlan, evaluara la viabilidad de regulacion de las propuestas enviadas por las areas.
3. La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del municipio de Xonacatlan, entrega observaciones (si las hubiera), al area remitente, o solicitara al Cabildo que se aprueben las propuestas
recibidas
4. La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del municipio de Xonacatlan, enviara a la Secretaria del Ayuntamiento la propuesta autorizada para que gire sus instrucciones al area de sistemas a efecto
de que sea publicada en el Catalogo Municipal de Regulaciones las propuestas autorizadas.
5. el &rea de Sistemas publicara las propuestas en el Catalogo Municipal de Regulaciones las propuestas autorizadas.
6. La Comision Estatal de Mejora Regulatoria, har& observaciones, recomendaciones y propuestas para el enriquecimiento del Catalogo Municipal de Regulaciones.
7. AMBITO DE APLICACION.
Las &reas normativas no podran exigir el cumplimiento de normatividad distinta a la publicada en el Catalogo Municipal de Regulaciones del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.
Las normas publicadas seran aplicables a las todas las Areas Administrativas del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México y sus organismos descentralizados.
8. SUJETOS OBLIGADOS.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Articulo 23.- Las Comisiones Municipales tendran, en su &mbito de competencia, las facultades y responsabilidades siguientes:
. Revisar el marco regulatorio municipal y coadyuvar en la elaboracién y actualizacién de los anteproyectos de reglamentos, bandos, acuerdos y demas regulaciones o reformas a éstas, y
realizar los diagnésticos de procesos para mejorar la regulacién de actividades econémicas especificas.
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria Articulo 30.- Para el cumplimiento de su objeto, el Comité Interno tendrd, al interior de la dependencia y de su adscripcidn, las funciones siguientes;
XV. Aplicar y difundir el Manual de Operacién del Catalogo Municipal de Regulaciones
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria, Articulo 25.- Ademaés de las previstas en la Ley, el Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria y Secretario Técnico de la Comisién, tendra las
atribuciones y obligaciones siguientes:
Xl Integrar el Catalogo Municipal de Regulaciones y realizar las acciones necesarias para garantizar que se mantenga actualizado y que esté disponible para su consulta;
Los contenidos que se describen en el Catalogo Municipal de Regulaciones son de observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como para los pobladores
del municipio.
Los usuarios internos estan obligados a conocer y cumplir las disposiciones internas que se difundan en el Catdlogo Municipal de Regulaciones de este Ayuntamiento, asi como los usuarios
externos que intervengan en actividades referentes a su aplicacién y observancia.
VI. GLOSARIO.
Para efectos de interpretacion del presente documento, se entenderé por:
Areas normativas: las unidades administrativas, direcciones, del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, que disefien, elaboren, propongan, impulsen o sean responsables de la emisién de
regulacion interna, o bien de modificaciones, derogaciones o adiciones a las normas existentes.
Catalogo Municipal de Regulaciones: medio electrénico para el registro y difusién de las disposiciones internas que regulan la operacién y funcionamiento del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de
México, para la consulta y acceso por parte de cualquier usuario interesado.
Comité Interno: Los Comités Internos son 6rganos de andlisis colegiados constituidos al interior de las dependencias, que tienen por objeto auxiliar al Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria y Secretario Técnico de la Comisién en el cumplimiento de sus funciones y en el objetivo de proveer al establecimiento de un proceso permanente de calidad y a la implementacién de
sistemas, para contribuir a la desregulacién, la simplificacién y la prestacion eficiente y eficaz del servicio publico, con base en la Ley, el Reglamento y los planes y programas que acuerde el Consejo
Disposiciones: cualquier precepto, instruccién, mandato o medida derivada o prevista dentro de un documento normativo.
Disposiciones internas: toda norma o instrumento normativo tal como manuales, lineamientos, politicas, acuerdos, normas, reglamentos y demas ordenamientos que presenten las areas normativas para
su observancia y aplicacion.
Documento normativo: norma o regulacién: cualquier ordenamiento, instrumento o documento que independientemente de su denominacién, genera obligaciones o acciones para los servidores publicos,
los ciudadanos/particulares, las instituciones o sus unidades administrativas.
Ley: Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios por la cual se establece el proceso de calidad regulatoria en el Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.
Marco normativo interno: conjunto de normas que integran la legislacién que regula al Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, por su &mbito de aplicacién y los efectos sobre su gestion se
generen en su operacién y administracion.
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria: Conjunto de disposiciones reglamentarias que dictan el accionar de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y de los Comités Internos.
Usuarios internos: a los servidores publicos adscritos a todas las unidades administrativas del ayuntamiento quienes son responsables de la aplicacion de las disposiciones internas que se emitan.
Usuarios externos: a los servidores publicos adscritos a otras dependencias o entidades de la Administraciéon Publica Estatal y Federal; asi como, proveedores, usuarios de tramites y servicios
institucionales y, la ciudadania en general.
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS Y VALIDACION.
El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria y Secretario Técnico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:
Integrar el Catalogo Municipal de Regulaciones y realizar las acciones necesarias para garantizar que se mantenga actualizado y que esté disponible para su consulta;
El presente Manual de Operacion del Catalogo Municipal de Regulaciones del Ayuntamiento de Xonacatlan, administracién 2022-2024, fue aprobado por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de
Xonacatlan, mediante sesién extraordinaria, de fecha 05 Junio y en la Sesién No. 01 del Cabildo, de fecha.
El Presente manual de Operacién entra en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal
El Presidente(a) Municipal Constitucional del Municipio de Xonacatlan, Estado de México y Presidente de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
C. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
3
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(Rubrica)

Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria y
Secretario Técnico de la Comisién Municipal

C. ABISAI PEREZ GARCIA

Rubrica
¢ ) MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 2023
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PRESENTACION

Actualmente es de suma importancia la mejora en los procesos del municipio, lo cual es posible al tener una estructura organizacional, que nos permita convertir nuestros planes y programas en resultados
que satisfagan la necesidades y demandas de la sociedad.

El desempefio eficaz y eficiente de cada una de las dependencias que componen el H. Ayuntamiento de Xonacatlan, tiene que ver directamente con el hecho de que cada una de ellas, tenga claro su sistema
y proceso de trabajo a fin de atender de mejor manera la demanda ciudadana.

Por tanto; la Coordinacién de Medio Ambiente, mediante el presente manual de organizacion, pretende construir un eje rector que permita tener conocimiento con respecto a cémo actuar en forma ordenada,
secuencial y a detalle, sobre las operaciones propias del area, que se enfocan en la preservacion, restauracién y conservacion de las areas naturales del municipio.

El presente manual, contiene los antecedentes; que describen el origen y evolucién de las funciones y estructura orgéanica de la coordinacién de medio ambiente, la base legal; donde se enlistan los
ordenamientos juridicos que dan sustento a la dependencia, las atribuciones; que sefialan a detalle las facultades de la dependencia, el objetivo general; donde se establece de manera clara y precisa el fin
que se desea alcanzar, la estructura organica; donde se enlistan las unidades que integran la coordinacién y su clave estructural, el organigrama, el directorio; que contempla los nombres y cargos de los
integrantes del area y finaimente la validacién del documento.

Con la elaboracién del presente manual, se pretende contribuir en la construccién de una eficaz y eficiente planeacién municipal.

ANTECEDENTES
Los primeros antecedentes de la politica ambiental en México fueron en los afios cuarenta, con la promulgacién de la Ley de Conservacion de Suelos y Agua. Tres décadas mas tarde, al inicio de los afios

setenta, se promulgé la Ley para Prevenir y Controlar la Contaminacién Ambiental. A partir de 1982, la politica ambiental mexicana comenzé a adquirir un enfoque integral y se reformé la Constitucién para
crear nuevas instituciones y precisar las bases juridicas y administrativas de la politica de proteccion ambiental. En ese afio fue creada la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia (SEDUE), para garantizar
el cumplimiento de las Leyes y reorientar la politica ambiental del pais, y se promulgé la Ley Federal de Proteccién al Ambiente. En 1987, se faculté al Congreso de la Unién para legislar en términos de la
concurrencia a los tres 6rdenes de gobierno, en materia de proteccién al ambiente. Con base en esa reforma y en las leyes anteriores en la materia, en 1988 fue publicada la Ley General del Equilibrio
Ecolégico y Proteccién al Ambiente (LGEEPA) misma que hasta la fecha es la base de la politica ambiental del pais.

En lo que respecta al Municipio de Xonacatlan, el &rea de Ecologia, tiene su origen en la Administraciéon Publica Municipal en el periodo 2019 — 2021, integrandose como Coordinacién de Medio Ambiente;
con la finalidad de dar un mayor enfoque al ordenamiento Ecolégico en el Municipio, aplicando acciones para el cuidado y proteccién del medio ambiente. En la actual Administracién Municipal 2022-2024,
el Ayuntamiento de Xonacatlan ha creado la Coordinacién de Medio Ambiente la cual realiza los trabajos necesarios para revisar e implementar una reestructuracién administrativa y operativa del area, que
permita tener conocimiento con respecto al proceder de las misma y responda a las necesidades de la poblacién, conforme en lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal 2022 — 2024 en su pilar
namero 3, territorial: Xonacatlan ordenado, sustentable y resiliente, en el apartado 3.2 — 3.3 -3.4- 3.5 donde contempla y es prioridad restaurar y fomentar actos y obras que coadyuven al mejoramiento del
medio ambiente

BASE LEGAL
. Constitucion 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 Federacion el 25 de febrero de 2003.
. Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

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

. Ley General para la Prevencion 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.
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ATRIBUCIONES
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 Organica

SERVIC(X)OY BIENESTAR

NACATLAN 2022 - 2024

Municipal Del Estado de México, que sostiene:
1. Ejecutar la politica en materia de conservacion ecoldgica, biodiversidad y proteccion al medio ambiente para el desarrollo sostenible;
1. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ecologia y de proteccion al ambiente;
11l. Proponer convenios para la proteccion 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;
VI. Establecer y presidir el Consejo Municipal Forestal;
VII. Preservar, rescatar, restaurar y vigilar las areas verdes municipales;

VIII. Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.
OBJETIVO GENERAL
Preservar, restaurar y conservar las areas naturales del Municipio de Xonacatlan Estado de México, con el propésito de satisfacer las necesidades y demandas de la sociedad en materia ambiental; basado
en la normatividad aplicable.
ESTRUCTURA ORGANICA
Nombre de area: Coordinacion de Medio Ambiente.
Nombre del Programa Presupuestario: Proteccién al Ambiente.
Nombre del Proyecto: Concertacion y participacion ciudadana para la proteccion del ambiente.
Dependencia general: G0O.
Dependencia auxiliar: 160.
Clave programaética: 020104010301.

Tmo o w>

ORGANIGRAMA
A) Coordinacién de Medio Ambiente.
B) Auxiliar administrativo.
C) Auxiliar de inspeccién y Dictaminacion.

P

Coordinador de Medio Ambsi

Augxiliar de Inspeccion y

Auxiliar Administrativo Dictaminacion

L 4 b _d
Funciones del Coordinador de medio ambiente

l. Crear zonas de preservacion y conservacion ecolégica como los son parques urbanos, jardines publicos y de mas areas de su com petencia, vigilar y fomentar el cuidado y preservacién de los
mismos.
1. Coadyuvar con los érdenes de gobierno para la proteccién y preservacion de ecosistemas y biodiversidad
1l Promover, coordinar y participar en acciones de proteccién conservacion, reforestacion, fomento y vigilancia de los recursos naturales del municipio

V. Regular y promover la proteccién de los recursos de fauna y flora silvestre en territorio municipal
V. Reportar ante las instancias de los érdenes de gobierno, las actividades que puedan ocasionar dafios al medio ambiente dentro del territorio municipal
VI. Preservar y proteger areas boscosas de los asentamientos irregulares, asi como denunciar ante autoridades competentes a fraccionadores clandestinos
VII. Prevenir y controlar la contaminacién atmosférica generada por fuentes fijas, que nos sean consideradas de jurisdiccion estatal o federal
VIII. Atender contingencias ambientales dentro del territorio municipal
IX. Crear el programa anual de reforestacion.
X. Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

OBJETIVO DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Proporcionar la ayuda necesaria y/o anticipada, para la fluidez en el trabajo administrativo que corresponde a la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Corresponde al auxiliar administrativo de la Coordinacién de Medio Ambiente las siguientes funciones:
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l. Recibir y atender oficios de diferentes ciudadanos, direcciones, entidades y dependencias, dandoles contestacion y seguimiento previa autorizacién o redaccion del Coordinador (a).

SERVIC(X)OY BIENESTAR

NACATLAN 2022 - 2024

1. Llevar el control y registro de oficios de peticion.
I Brindar informacién a la ciudadania referente a los tramites y servicios que proporciona la Coordinacion.

V. Elaborar el anteproyecto Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Coordinacién de Medio Ambiente.
V. Integrar el programa anual de Trabajo, recabando la informacion de las diferentes Unidades Administrativas de la Coordinacion, 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.
VIL. 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.
XIl. Elaborar formatos y disefios que requiera la Coordinacion para el control de la informacion y el buen funcionamiento de la misma.
Xl Participar y coordinar en los eventos, reuniones, sesiones, convenios y reforestaciones y;
XIV. Las demés que le confieran la Leyes.

OBJETIVO DEL AUXILIAR DE INSPECCION Y DICTAMINACION
Coordinar las actividades del personal de campo, para realizar de manera eficaz las acciones en beneficio de la comunidad y del medio ambiente
FUNCIONES:
. Recibir y atender de denuncias ciudadanas (inspecciones)
1. Hacer llegar un aviso, instructivo, diligencia, tramite a la ciudadania, con el fin de cumplir las funciones medio ambientales, sefialando dia y hora habil.

. Reportar al jefe inmediato la informacién recabada en las inspecciones.

V. Vigilar las actividades industriales/comerciales o de servicios de competencia municipal, emplear las funciones juridico ambientales en el caso de afectaciones o modificaciones al entorno.
V. Atender todo tipo de verificaciones relacionadas con podas, trasplantes y derivos dentro del territorio municipal que le sea asignados por su jefe inmediato.
VI Coordinar y vigilar que las actividades de faenas de campo, jornadas de limpieza, jornadas de reforestacién, combate de incendios forestales y pastizales, en parques municipales, camellones
y escuelas se lleven a cabo de manera correcta.
VII. Vigilar el suministro de combustible, lubricantes, y servicio de mantenimiento a podadoras y herramienta utilizada en el derribo o poda de arboles
VIIIL Las demas disposiciones legales que le encomiende la coordinacion.
DIRECTORIO

LIC. EN BIOL.DULCE GRACIELA CASAS BARON
Coordinadora de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan
LIC. MARCO ANAYA RAMOS
Auxiliar de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
C. HUGO RAMOS ROSAS
Auxiliar de Inspeccién y Dictaminacion
C. ABRAHAM ISAAC ARROLLO HERNANDEZ
Auxiliar de Inspeccién y Dictaminacion
VALIDACION
LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
Presidente Municipal H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
LIC. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
Secretario del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
LIC. EN BIOL. DULCE GRACIELA CASAS BARON

Coordinadora de Medio Ambiente H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan
El presente manual de Organizacién, de la Coordinacién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Xonacatlan Edo. Méx, deja sin efectos el publicado en el afio 20222

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Direccién de servicios PUBLICOS DEL
H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO 2023

INDICE
l. PRESENTACION 5
I OBJETIVO GENERAL 5
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l. RESENTACION
Los servicios publicos son una de las principales demandas de los habitantes del municipio de Xonacatlan, ya que cada servicio derivado es indispensable para el desarrollo de las actividades diarias de
cada uno de los pobladores del municipio y sus localidades.
El area de la Direccion de Servicios Publicos se conforma por las Coordinaciones de Limpia, Alumbrado Publico, Agua, Drenaje y Alcantarillado, Parques y Jardines y Panteones; cada area es parte
de la médula principal de la infraestructura urbana.
Motivo por el cual, esta direccion de Servicios Publicos, a efectos de propiciar las condiciones necesarias para mantener un desarrollo integral y productivo, ha elaborado el siguiente Manual de Procedimientos,
con la finalidad de presentar una visién en conjunto de las actividades que se realizaran en cumplimiento de sus atribuciones, esto con el objetivo de reducir el tiempo y esfuerzo en la en la ejecucion de las
labores que se brindaran a la ciudadania en general.

1. OBJETIVO GENERAL
El Objetivo principal del presente Manual de Procedimientos, es brindar un instrumento técnico, en el cual tenga incorporado la informacién sobre la sucesién cronoldgica y ordenada de cada uno de los
procedimientos que son aplicados dentro de la Direccién de Servicios Publicos, con los cuales se busca logra el aprovechamiento de los recursos y desarrollo de las actividades que sean asignadas

118 PROCEDIMIENTOS

1.1 Area Administrativa

11.1 Recepcién y atencién de oficios de la ciudadania de solicitud de los servicios de Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines.

1Il.I Recepcién y atencién de oficios del Ayuntamiento de Xonacatlan y Dependencia del Estado de México.

IV.l Atencién Ciudadana

1.1 AREA ADMINISTRATIVA

Definicién
Es el proceso que busca por medio de la planificacién, organizacién, ejecucion y el control de los recursos darles un uso mas eficiente para alcanzar los objetivos de la Direccién.
Objetivo

El objetivo general recibir, dar sequimiento a las peticiones de la ciudadania, proporcionar informacién, auxiliar v recibir las solicitudes de peticién de servicios publicos a la ciudadania del
municipio de Xonacatlan u organismos municipales y estatales relacionada a los servicios publicos, asi como la realizacién de los tramites burocraticos.

Alcance
A la poblacién en general que se presenten en la oficina de la Direccién de Servicios Publicos que soliciten algin servicio pablico y que el Ayuntamiento tenga la capacidad de otorgarlo.

Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Titulo Primero, art. 8. Ultima reforma 06 de junio de 2023. Diario Oficial de la Federacion.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, Capitulo Unico, art. 5 fr. IV. Ultima reforma 28 de abril de 2023. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, art. 86 primer parrafo. Ultima reforma 22 de junio de 2023. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccién Primera, art. 115, art. 116 fr. I, I, 1, IV, V y VI, art.165 Primer

parrafo. Ultima Reforma 11 de mayo de 2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Responsabilidades

Director
. Revisar y delegar al servidor publico comisionado que debera atender la diligencia hasta su conclusién y archivo, generando las ordenes de servicio correspondientes.
. Firmar oficios de respuesta, en atencién a los documentos recibidos en el area de Recepcién de la Direccién de Servicios Publicos.
. Reallizar la requisicion correspondiente, para dotar al personal operativo que llevara a cabo el cumplimiento de la encomienda
Secretaria
. Recibe, clasificar por tipo conocimiento seguimiento y efecto del contenido y turna al Director
. Recibe y resguarda el documento, registra el area administrativa que atendié la orden de servicio
. Recibir la documentacién dirigida al Director debiendo sellar de recibido
Auxiliar administrativo
. Rubricar junto al sello de recibido y colocar hora de recepcién
. Registrar en el archivo de oficios recibidos y digitalizar
. Debera clasificar, hacer del conocimiento y dar seguimiento
Coordinador designado
. Planea, designa la orden de servicio
. Entrega la bitacora de los trabajos realizados
. Notifica la falta de herramientas que ocupara el personal operativo, al Director.
Definiciones
. Requisicién: Documento generado por un area o por el personal operativo para notificar a la Direccién de compra los articulos que se necesitan pedir, la cantidad y el marco de tiempo de
entrega
. Rubricar: Firma 'y colocacién del sello a todo oficio dirigido a la Direccién
. Personal operativo: Es el personal a cargo de los trabajos de campo (Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines.
. Bitdcora de trabajo: recopilacion de los detallesimportantesy todo tipo de acotaciones en el desarrollo de los trabajos  encomendados.

Rutas fijas: Es la asignacién de un tramo determinado del municipio, a un barredor, el cual se encargara de mantenerlo limpio
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Oficio de solicitud

Sellador de fecha

Dispositivo digital con acceso a internet

Hojas T/C

Copia de la credencial de elector (INE o IFE) de la persona peticionaria
Bitacoras de Servicios Atendidos

Memorias USB

Lapicero de tinta azul

Atencion al documento ingresado o peticion solicitada.

Interaccién con otros procedimientos

Recepcion y atencion de oficios de la ciudadania de solicitud de los servicios de Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines.
Recepcion y atencion de oficios del Ayuntamiento de Xonacatlan y Dependencia del Estado de México

Atencion Ciudadana

Politicas
. Los documentos se registran en un libro para su control
. Las solicitudes verbales y por medios digitales se registran en una bitacora para su control
. El horario de recepcion de la documentacion es de lunes a viernes 09:00 a las 17:00 horas
. Los servidores publicos no realizaran la tarea si su equipo de trabajo no se encuentra en condiciones 6ptimas
Desarrollo
Area Administrativa )
N° PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Solicitante Proporciona los datos requeridos para su solicitud de algin servicio publico, para que sean plasmados
en la hoja de reporte.
2 Auxiliar administrativo Anota los datos del solicitante en la hoja de reporte
3 Secretaria Recibe, clasifica por tipo conocimiento seguimiento y efecto del contenido y turna al Director
4 Director Analiza el contenido y lo gira a la coordinacién que atendera o en su defecto resguardara el documento
y devuelve al auxiliar administrativo de la Direccién
5 Secretaria Recibe y resguarda el documento, registra el area administrativa que atendié la orden de servicio
6 Auxiliar administrativo Genera un oficio en respuesta explicando el por qué no se llevé a cabo su solicitud
7 Coordinador designado Planea, designa la orden de servicio y devuelve al auxiliar administrativo
8 Auxiliar administrativo Recibe y registra el &rea administrativa que atendi6 la orden de servicio
9 Solicitante Firma la bitdcora por el servicio atendido o se le entrega el oficio de respuesta
Simbologia
sSIMBOLO SIGHNIFICADC SIMBOL O SIGHNIFICADOC
Terminal: Actividad:
Significa 1 inicio o Representa la

Ila terminacion del
flujo del proceso

actividad llevaba a
cabo en el proceso

Decisidon: Serfala
un punto en donde
sSe produce urna
bifurcacion del tipo
TSI — No”

Limneas de Flujo:

Indica el sentido
del Flujo del
proceso
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1.1 RECEPCION Y ATENCION DE OFICIOS DE LA CIUDADANIA DE SOLICITUD DE LOS SERVICIOS DE LIMPIA, ALUMBRADO PUBLICO Y PARQUES Y JARDINES.

Definicién
Es el procedimiento que se encarga de regular y organizar la distribucién de todas las solicitudes y peticiones de la ciudadania las cuales ingresan a la Direccién de Servicios Publicos, para las diversas
Coordinaciones adheridas.

Objetivo:
Dar el seguimiento y recibir las solicitudes de peticién de servicios publicos a la ciudadania del municipio de Xonacatlan u organismos municipales y estatales relacionada a los
servicios publicos, asi como la realizacion de los tramites burocraticos.

Alcance

A la poblacién en general del municipio de Xonacatlan que se presenten en la oficina de la Direccién de Servicios Publicos que soliciten algin servicio de las areas adheridas y que el Ayuntamiento
tenga la capacidad de otorgarlo.

Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Titulo Primero, art. 8. Ultima reforma 06 de junio de 2023. Diario Oficial de la Federacion.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, Capitulo Unico, art. 5 fr. IV. Ultima reforma 28 de abril de 2023. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, art. 86 primer parrafo. Ultima reforma 22 de junio de 2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccidn Primera, art. 115, art. 116 fr. I, II, 1, IV, V y VI, art.165 Primer

parrafo. Ultima Reforma 11 de mayo de 2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”

Responsabilidades

Director
. Designara la tarea especifica para la coordinacién designada
. Realizara la requisicion para solicitar el material correspondiente.
. Dotara de los insumos para la realizacién de la tarea
Secretaria
. Clasificacion del tipo de solicitud para el seguimiento y turno
. Archiva y mantiene el registro de las ordenes de servicio atendidas
Auxiliar administrativo
. Se encarga de recibir la solicitud, realizar el turno y dara conocimiento al Director
Coordinador designado
. Planeara y ejecutara la orden de servicio o trabajo que se le asigne desde la Direccién
Personal operativo lider de cuadrilla
. Se encargara de liderar el trabajo de campo y sera el enlace entre el solicitante y el Coordinador
Personal de operativo
. Ejecutara la orden de trabajo o servicio que se le asigne
Definiciones
. Requisicién: Documento generado por un area o por el personal operativo para notificar a la Direccién de compra los articulos que se necesitan pedir, la cantidad y el marco de tiempo de
entrega
. Rubricar: Firma 'y colocacién del sello a todo oficio dirigido a la Direccién
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Personal operativo: Es el personal a cargo de los trabajos de campo (Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines.
Bitdicora de trabajo: recopilacion detalles importantesy todo tipo de acotaciones en el desarrollo de los trabajos  encomendados.

Rutas fijas: Es la asignacion de un tramo determinado del municipio, a un barredor, el cual se encargaré de mantenerlo limpio

Documentacion

.
Materiales

Oficio de solicitud con acuse

Copia de la credencial de elector (INE o IFE) de la persona peticionaria

Croquis

Sellador de fecha

Dispositivo digital con acceso a internet

Hojas T/C

Copia de la credencial de elector (INE o IFE) de la persona peticionaria

Bitacoras de Servicios Atendidos
Memorias USB
Lapicero de tinta azul

Resultados

Asignacion del personal para la tarea

Interaccién con otros procedimientos

Area Administrativa

Recepcion y atencion de oficios del Ayuntamiento de Xonacatlan y Dependencia del Estado de México.

. Atencion Ciudadana
Politicas
. El procedimiento descrito es de aplicacién general para todas las personas u organizaciones que requieran del servicio por lo cual es necesario que realicen la solicitud anticipada
. El personal de limpia solo realizara la actividad siempre y cuando se cuenten con los insumos necesarios para dicha tarea
. El personal de operativo tendré la flexibilidad de tiempo para la ejecucion de la tarea.
Desarrollo
Recepcion y atencion de oficios de la ciudadania de solicitud de los servicios de Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines
N° PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Solicitante Elabora documento dirigido al Titular de la direccién de servicios publicos entrega original y copia al auxiliar
administrativo.
2 Auxiliar administrativo Recibe original y copia del documento, sella, rubrica, asigna nimero de folio y hora de recepcion.
3 Solicitante Recibe acuse de recibo en la copia del documento entregado.
4 Secretaria Recibe, clasifica por tipo conocimiento seguimiento y efecto del contenido y turna al Director.
5 Director Analiza el contenido y lo gira a la coordinacién que atenderé o en su defecto resguardara el documento y
devuelve a la secretaria de la Direcci6n.
6 Secretaria Recibe y resguarda el documento, registra el area administrativa que atendié la orden de servicio.
7 Auxiliar administrativo Genera un oficio en respuesta explicando el por qué no se llevé a cabo su solicitud.
8 Coordinador designado El coordinador designado recibe la solicitud, planea, designa la orden de servicio, asi también de notifica en
caso de requerir material y devuelve al auxiliar administrativo
9 Secretaria / Auxiliar administrativo Elabora una requisicién, en la que solicita el material que el equipo operativo ocupara para llevar acabo la
solicitud.
10 Director
Dota del material necesario para ejecutar la orden de servicio.
11 Personal operativo lider de cuadrilla Recibe la instruccion, recibe el material necesario y se dirige a dar cumplimiento junto al personal operativo,
se desplazan en un vehiculo.
12 Personal operativo cuadrilla Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla se dirige al solicitante a efecto de que firme la
bitdcora junto a la orden de servicio.
13 Personal operativo cuadrilla Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla se dirige al solicitante a efecto de que firme la
bitdcora junto a la orden de servicio.
14 Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla se dirige al solicitante a efecto de que firme la bitdcora junto a la orden de servicio.
15 Solicitante Firma la bitacora por el servicio atendido o se le entrega el oficio de respuesta.
16 Personal operativo lider de cuadrilla Se da aviso al coordinador que se completa la tarea y transmite las bitacoras y la orden de servicio
firmadas.
17 Auxiliar administrativo Recibe el aviso, registra el area administrativa que atendié la orden de servicio y pone en conocimiento
al Director.
18 Director Da por finalizada la tarea y solicita se archiven las bitdcoras y ordenes de servicio al auxiliar administrativo.
19 Secretaria Archiva y mantiene el registro de las ordenes de servicio atendidas.
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Simbologia}
SIMBOL O ShEENIFIC.S DO SIMEBOL O ShENIFIC.S DO

Terrmirnalc SAvctivicdad:
Significa el inicio o Representa [E=1
Iaa termimnacicon del Actiwvidad llewvalba =a
flujo del proceso cabo en el procesoa
Decisicorn: Saemnala Limeas de Flwujo:
wurn purnto en dondae ITmndica el sentido
E== Procdurce (W) e t="1 el Flujo del
bifurcacicaon del tipo P rocCesa
TSP — TNo”

Diagramacion

LoncaLyns canE AL A

-
[ El solicitante selabora documento dirigido al
Titular de la direccion de servicios publicos
entrega original W copia al auxiliar
administrativo.

A

El auxiliar administrativo reci original yv copia del documento,
sella, rubrica, asigna ndamero de folio v hora de recepcidn.

l

El solicitante recibe el acuse e recibo en la ]

| - —
A

copia del documento entregado.

l

-
|\ La secretaria recibe, clasifica por tipo conocimiento seguimiento yw

efecto del contenido v turna al Director.

!

El director analiza =l contenido v lo gira a la coordinacion que atendera
o en su defecto resguardara | documento v devuslhve a la secretaria
de la Direccidn.

-

La secretaria recibe vy resguarda el documento, registra el area
administrativa gue atendid la orden de servicio.

l

El auxiliar administrativo genera un oficio en respuesta explicando
el por gquée no se llewvd a cabo su solicitud. (Regresar_al inicia)

El coordinador designado recibe la solicitud, planea, designa la orden de servicio y

dewvuelve al auxiliar administrativo.

werificacion del predio v de datos por parte del
Instituto Mexiguense de la Vivienda Social.

12




GACETA

SERVICIO Y BIENESTAR DEL GOBIERNO MUNICIPAL
2022-2024

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.

!

La Secretaria / Auxiliar administrativo, elabora una reguisician, en la gue solicita =1
material gue el eguipo operativo ocupara para llevar acabo la solicitud.

l :

El Director dota del material necesario para ejecutar la orden de servicio. J
El Personal operativo vy el lider de cuadrilla recibe la instruccian, recilze el material necesarico w
se dirige a dar cumplimiento junto al personal operativo, se desplazan en un wvehiculo.

l

Personal operativo lider de cuadrilla El lider de
solicitante a efecto de que firme |la bitacora junto a la orden de servicio.

1
-
El solicitante Firma la bitdcora por 2l servicio atendido o se le
entrega =l oficio de respusasta.
—

"
Fersonal operativo lider de cuadrilla El lider de
solicitante a efecto de que finme la bitacora junto a la orden de servicio.

!

Personal operativo lider de cuadrilla Se da awviso al coordinador que se
completa la tarea y transmite las bitacoras v |la orden de serwvicio

4
El Soax<ialiar admiinistrativo, recibe =l awviso, registra <1
atendid la orden de servicio v pone en conocimiento al Dbirector.

!

El Director, da por fimnalizada la tarea v solicita se archiven
ordences de servicio al auxiliar administratifvo.

!

No. 020

la cuadrilla se dirige al

la cuadrilla s dinge al

area administrativa guses

las bitacoras w

La Secraetaria archiva w
mantiens el registro
de las ordenaes de
sarwicio atendidas.

Medicién
Numero mensual de oficios - ) . B
o = Servicios proporcionados a la ciudadania
Numero mensual de servicios
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ENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

P " Déreccién de Ser Publicos Municipal, ded
. L% J H. Ayur o de Nonacatldn
LTI Rp— Pl drea e LTI Fr=r [_Ficha de solicitud, reporte y queja civdagana |
' T | e R

S - vaton

[Pres renpomsatis
5 Descripoion & 1s oo g s
L L

1l RECEPCION Y ATENCION DE OFICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN Y DEPENDENCIA DEL ESTADO DE MEXICO
Definicién
Es el procedimiento que se encarga de regular y organizar la distribucion de todas las solicitudes y peticiones de las distintas areas del ayuntamiento de Xonacatlan y de las distintas dependencias del Estado
de México las cuales ingresan a la Direccion de Servicios Publicos, para las diversas Coordinaciones adheridas.
Objetivo

Recibe y dar la respuesta/procedimientos acordes dentro las funciones, responsabilidades y capacidades dentro de la Direccién de Servicios Publicos y el H. Ayuntamiento de Xonacatlan.

Alcance
La prestacion del servicio publico aplica dentro de todo el territorio municipal para la sociedad en general y organizaciones que asi lo soliciten

Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Titulo Primero, art. 8. Ultima reforma 06 de junio de 2023. Diario Oficial de la Federacion.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, Capitulo Unico, art. 5 fr. IV. Ultima reforma 28 de abril de 2023. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, art. 86 primer parrafo. Ultima reforma 22 de junio de 2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccién Primera, art. 115, art. 116 fr. I, II, 1, IV, V y VI, art.165 Primer

parrafo. Ultima Reforma 11 de mayo de 2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Responsabilidades

Director
. Revisar y delegar al servidor publico comisionado que debera atender la diligencia hasta su conclusién y archivo, generando las ordenes de servicio correspondientes.
. Firmar oficios de respuesta, en atencién a los documentos recibidos en el area de Recepcién de la Direccién de Servicios P Ublicos.
. Realizar la requisicion correspondiente, para dotar al personal operativo que llevara a cabo el cumplimiento de la encomienda
Secretaria
. Recibe, clasificar por tipo conocimiento seguimiento y efecto del contenido y turna al Director
. Recibe y resguarda el documento, registra el area administrativa que atendié la orden de servicio
. Recibir la documentacién dirigida al Director debiendo sellar de recibido
Auxiliar administrativo
. Rubricar junto al sello de recibido y colocar hora de recepcién
. Registrar en el archivo de oficios recibidos y digitalizar
. Debera clasificar, hacer del conocimiento y dar seguimiento
Coordinador designado
. Planea, designa la orden de servicio
. Entrega la bitacora de los trabajos realizados
. Notifica la falta de herramientas que ocupara el personal operativo, al Director.
Personal operativo lider de cuadrilla
. Se encargara de liderar el trabajo de campo y sera el enlace entre el solicitante y el coordinador

Personal de operativo

. Ejecutara la orden de trabajo o servicio que se le asigne
Definiciones
. Requisicién: Documento generado por un area o por el personal operativo para notificar a la Direccién de compra los articulos que se necesitan pedir, la cantidad y el marco de tiempo de
entrega
. Rubricar: Firma 'y colocacién del sello a todo oficio dirigido a la Direccion
. Personal operativo: Es el personal a cargo de los trabajos de campo (Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines.
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. Bitdicora de ftrabajo: recopilacion de los detalles importantesy todo tipo de acotaciones en el desarrollo de los trabajos  encomendados.
. Rutas fijas: Es la asignacion de un tramo determinado del municipio, a un barredor, el cual se encargara de mantenerlo limpio
Insumos
Documentacion
. Oficio de solicitud con acuse
. Copia de la credencial de elector (INE o IFE) de la persona peticionaria
. Croquis
Materiales
. Sellador de fecha
. Dispositivo digital con acceso a internet
. Hojas T/C
. Copia de la credencial de elector (INE o IFE) de la persona peticionaria
. Bitacoras de Servicios Atendidos
. Memorias USB
. Lapicero de tinta azul
Resultados
. Asignacion del personal para la tarea
. Recoleccion de los residuos sélidos generados por el evento
. Manejo adecuado y disposicién responsable de los residuos generados

Interaccién con otros procedimientos

. Recepcion y atencién de oficios de la ciudadania de solicitud de los servicios de Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines.
. Atencion Ciudadana
. Area Administrativa
Politicas
. El procedimiento descrito es de aplicacién general para todas las personas, organizaciones y dependencias que requieran del servicio por lo cual es necesario que realicen la solicitud anticipada
. El personal de limpia solo realizara la actividad siempre y cuando se cuenten con los insumos necesarios para dicha tarea
. El personal de limpia tendra la flexibilidad de tiempo para la ejecucion de la tarea
Desarrollo

RECEPCION Y ATENCION DE OFICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN Y DEPENDENCIA DEL ESTADO DE MEXICO

N° PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Solicitante Elabora documento dirigido al Titular de la direccién de servicios publicos entrega original y copia al auxiliar
administrativo.
2 Auxiliar administrativo Recibe original y copia del documento, sella, rubrica, asigna nimero de folio y hora de recepcion.
3 Solicitante Recibe acuse de recibo en la copia del documento entregado.
4 Secretaria Recibe, clasifica por tipo conocimiento seguimiento y efecto del contenido y turna al Director.
5 Director Analiza el contenido y lo gira a la coordinacién que atendera o en su defecto resguardara el documento y devuelve

a la secretaria de la Direccion.

6 Secretaria Recibe y resguarda el documento, registra el area administrativa que atendié la orden de servicio.
7 Auxiliar administrativo Genera un oficio en respuesta explicando el por qué no se llevé a cabo su solicitud.

Coordinador designado El coordinador designado recibe la solicitud, planea, designa la orden de servicio, asi también de notifica en caso
8 de requerir material y devuelve al auxiliar administrativo

Secretaria / Auxiliar administrativo Elabora una requisicién, en la que solicita el material que el equipo operativo ocupara para llevar acabo la solicitud.
9

Director
10 Dota del material necesario para ejecutar la orden de servicio.

Personal operativo lider de cuadrilla Recibe la instruccion, recibe el material necesario y se dirige a dar cumplimiento junto al personal operativo, se
11 desplazan en un vehiculo.
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N° PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Personal operativo cuadrilla Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla se dirige al solicitante a efecto de que firme la bitacora
12 junto a la orden de servicio.
Personal operativo cuadrilla Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla se dirige al solicitante a efecto de que firme la bitacora
13 junto a la orden de servicio.
Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla se dirige al solicitante a efecto de que firme la bitacora junto a la orden de servicio.
14
Solicitante Firma la bitacora por el servicio atendido o se le entrega el oficio de respuesta.
15
Personal operativo lider de cuadrilla Se da aviso al coordinador que se completa la tarea y transmite las bitacoras y la orden de servicio firmadas.
16
Auxiliar administrativo Recibe el aviso, registra el area administrativa que atendi6 la orden de servicio y pone en conocimiento al
17 Director.
Director Da por finalizada la tarea y solicita se archiven las bitacoras y ordenes de servicio al auxiliar administrativo.
18
Secretaria Archiva y mantiene el registro de las ordenes de servicio atendidas.
19
Simbologia
SIMBOL O SIGMIFIC.ADCO SIMBOL O SIGMNMIFIC.ADCO
Terrmirmnal: Avctividac:
Significa el inicio o Represaenta =
Ila terrmimnacicon del aAactiwvidad llevaba a
flujo del proceso cabo en el proceso
Decision: Saenala Limeas dde Flujo:
umn punto en dondae Indica (=] sentido
E=T=Y Pproduces LIma del Flujco L= =1 |
bifurcacicon del tipo P roceso
ST — CNo”
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El solicitante slabora documento dirigido al
Titular de la direccion de servicios publicos
entrega ariginal w copia al auxiliar

administrativo
A

Diagramacion
Uiagrarmacion

original v copia del documento,

El auxiliar administrative reci
=sella, rubrica, asigna numero de folio y hora de recepcidn.

e
e recibo = I= ]

El solicitante recibe el acuse
copia del documento entregado.

La secretaria recibe, clasifica por tipo conocimiento seguimiento

=
L efecto del contenido v turmna al Director.

El director analiza el contaenido v lo gira a la coordinacion que atendaera
o en su defecto resguardara el documento y dewvuelhve a la secretaria

de la Direccién
B +
La secretaria recibe vy resguarda el documento, registra el area
administrativa gue atendio la orden de serwvicio.

il

El auxiliar administrativo genaera un oficio en respucsesta explicando

(Regresar_al inicio)

el por que No se llewd a cabo su solicitud.
- i ~,
El coordinador designado recilbe la solicitud, planea,. designa |la orden de serwvicio w
devuelhve al auxiliar administrativo.
A

werificacion del predio v de datos por parte del
Imstituto Mexigquense de la wvivienda Social.
S
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+

La Secretaria / Auxiliar administrativo, elabora una requisicidn, en la que solicita =1
material que el eguipo operativo ocupara para llevar acabo la solicitud.

! :

El Director dota del material necesario para ejecutar la orden de servicio. J

l

El Personal operativo w el lider de cuadrilla recibbe la instruccican, recibe 21 material necesario vy
se dirige a dar cumplimiento junto al personal operativo, se desplazamn en un vehiculo.

l

Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla s=e dirige al
solicitante a efecto de que firme la bitacora junto a la orden de servicio.

Ttante Firma la bitdcora por 2l servicio atendido o se le
entrega =1 oficio de respussta.
A

Personal operativo lider de cuadrilla El lider de la cuadrilla se dirige al
solicitante a efecto de gque firme la bitacora junto a la orden de servicio.

l

Personal operativo lider de cuadrilla Se da awviso al coordinador gue ss
transmite las bitacoras v la orden de serwvicio

!

El Aawaxiliar administrativo, recibe el aviso, registra <1
atendid la orden de servicio v pone =n conocimiento al Director.

!

El Director, da por finalizada la tarea y solicita se archiven las bitacoras w
ordenes de servicio al auxiliar administrativo.

!

completa la tarea v

area administrativa qgue

La Sccretaria archiwva w
mrmantiene =1 registro
de las ordenes de

serwvicio atendidas._

Medicién

= Serwvicios proporcionados a las del
Aoy untamiento de Xonacatlian v dependencia del
Estado de Mexico

Mumero mensual de oficios
Mumero mensual de serwvici
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¢ -y Direccitn de Servicios Publicos Municipal, del AR [ Sibrors de servicion stendides por o Bees 6 ) de Fablics,
|.-' 1 H. Ayuntamienio de Xonacatidn REET |
|Fata Disacs sl T Tom o Sertvaims Tl o iivd il phmpded | Fella du dedisas
st =
Ficha de solicitud, r e ciundadana I I T 1 i
T
| ) [ | | |
st 2 sebidatls
Termdic
Tanico Stclain 1 1 1 1
lvespepoesatis
: Dwscripciion s Lo probismitics o lo gue & requisne
| i i s Fuisdin, s skt irmmaior foimake e B Domrtr. - BIHS0 M504 BONFROS MR

i B R T i P o e ¢ i B e o8 S

IV.I ATENCION CIUDADANA
Definicién
Es el proceso que se encarga de dar la atencién y asesoria necesaria a todos los ciudadanos que acudan a la Direccién de Servicios Publicos.
Objetivo
Dar la atencién correspondiente a la ciudadania en general, que venga a la oficina de la Direccién de Servicios Publicos.
Alcance

A la poblacién en general que se presenten en la oficina de la Direccién de Servicios Publicos que soliciten algtn servicio publico y que el Ayuntamiento tenga la capacidad de otorgarlo.
Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Titulo Primero, art. 8. Ultima reforma 06 de junio de 2023. Diario Oficial de la Federacion.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, Capitulo Unico, art. 5 fr. IV. Ultima reforma 28 de abril de 2023. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, art. 86 primer parrafo. Ultima reforma 22 de junio de 2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccién Primera, art. 115, art. 116 fr. I, II, lll, IV, V y VI, art.165 Primer

parrafo. Ultima Reforma 11 de mayo de 2023. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Responsabilidades

Director
. Revisar y delegar al servidor publico comisionado que debera atender la diligencia hasta su conclusién y archivo, generando |as ordenes de servicio correspondientes.
. Firmar oficios de respuesta, en atencién a los documentos recibidos en el area de Recepcién de la Direccién de Servicios Publicos.
. Realizar la requisicion correspondiente, para dotar al personal operativo que llevara a cabo el cumplimiento de la encomienda
Secretaria
. Recibe, clasificar por tipo conocimiento seguimiento y efecto del contenido y turna al Director
. Recibe y resguarda el documento, registra el area administrativa que atendié la orden de servicio
. Recibir la documentacion dirigida al Director debiendo sellar de recibido
Auxiliar administrativo
. Rubricar junto al sello de recibido y colocar hora de recepcién
. Registrar en el archivo de oficios recibidos y digitalizar
. Debera clasificar, hacer del conocimiento y dar seguimiento
Coordinador designado
. Planea, designa la orden de servicio
. Entrega la bitacora de los trabajos realizados
. Notifica la falta de herramientas que ocupara el personal operativo, al Director.
Definiciones
. Requisicién: Documento generado por un area o por el personal operativo para notificar a la Direccién de compra los articulos que se necesitan pedir, la cantidad y el marco de tiempo de
entrega
. Rubricar: Firma y colocacion del sello a todo oficio dirigido a la Direccién
. Personal operativo: Es el personal a cargo de los trabajos de campo (Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines.
. Bitdicora de trabajo: recopilacion de los detalles importantesy todo tipo de acotaciones en el desarrollo de los trabajos  encomendados.
. Rutas fijas: Es la asignacion de un tramo determinado del municipio, a un barredor, el cual se encargara de mantenerlo limpio
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Insumos
Documento
. Solicitud o requisicion del servicio
Material
. Un carrito de mano con uno o dos receptaculos cilindricos
. Escoba vara
. Escoba de abanico
. Escoba de cepillo
. Guantes
Resultados
. Asignacion del personal para la tarea
. Recoleccion de los residuos sélidos generados por el evento
. Manejo adecuado y disposicién responsable de los residuos generados
Interaccién con otros procedimientos
o Area Administrativa
. Recepcion y atencion de oficios de la ciudadania de solicitud de los servicios de Limpia, Alumbrado Publico y Parques y Jardines
. Recepcion y atencion de oficios del Ayuntamiento de Xonacatlan y Dependencia del Estado de México.
Politicas:
. El procedimiento descrito es de aplicacién general para todas las personas u organizaciones que requieran del servicio por lo cual es necesario que realicen la solicitud anticipada
. El personal de limpia solo realizara la actividad siempre y cuando se cuenten con los insumos necesarios para dicha tarea
. El personal de limpia tendra la flexibilidad de tiempo para la ejecucion de la tarea
Desarrollo
Simbologia
SIMBOL O SN I LA O SIMIBOL O SISMNMIFIC.AD O
Terrmimnalc Aunctivicdad:
Significa <1 inicio o Raepresaenta | F=1
I&a termmimnacican del actiwidad llewvaba =
flujo del procaeso cabho en el proceso
Decisidr: Saernala Limneas e Flujo:
wumn punto en donde Indica el sentido
e Produacse arna A1 Flujo [ =1 |
bifurcacicomn del tipo P rocCe s
TSI — CNo”

Diagramacion

Diagramacion

itante, proporciona los datos
requeridos para su solicitud de alguan
serwvicio publico, para que sean plasmados
en la hoja de reporte

solicitante en la hoja de reporte

l

[ Secretaria recibe. clasifica por tipo conocimiento seguimiento w ]

El Aucdaliar administrativo, anota los datos del ]
-

efecto del contenido v turna al Director

!

-
El Director Analiza el contenido vy lo gira a la coordinacion que atendera o en su defecto
resguardara el documento y devuelve al auxiliar administrativo de la Direccion

!

[La Secretaria recibe y resguarda el documento, registra el area ]

administrativa gue atendid la orden de servicio

i

- ~,
| El Auxiliar Administrativo Genera un oficio en respuesta explicando el por |

que no se llewo a cabo su solicitud (Regresar_al inicio)
\ _

l

El coordinador designado planeara, designara la orden de servicio v dewvuslve
al auxiliar administrativo

— -,
El Souaxiliar administrativo recibe W registra el area
administrativa aue atendio la orden de servicio.

l
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.

entrega el oficio de respuaesta

r Solicitante firma la bitacora por el servicio atendido o se le |
L.

A

Se realiza los trabajos
correspondientes para
das cumplimientos a
lo solicitado por el
ciudadano.

Medicion
Numero mensual de solicitudes
Numero mensual de servicios
Formatos e instructivos

= Servicios proporcionados a la ciudadania
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V. REGISTRO DE EDICIONES
FECHA DE ELABORACION: JULIO 2023
FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
MAYO 2022 Paginalala28 ACTUALIZACION
JULIO 2023 Paginalala41l MODIFICACION
R DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE) del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
. Presidencia
. Direccién de Servicios Pablicos
. Organo de Control Interno
. Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
. Coordinacién de Alumbrado publico
. Coordinacién de limpia
. Coordinacién de Parques y Jardines
. Coordinacion de Panteones

VI. VALIDACION

LIC. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO
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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa méas cercana a la sociedad y por ello es el enlace principal con la ciudadania, ya que es el responsable de convertir los objetivos, planes, programas y proyectos en
acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién, elevando asi su calidad de vida. En contexto, el &rea de enlace municipal ante la Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social como dependencia Administrativa del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, tiene la finalidad de llevar los asuntos de regulacién de la tenencia de la tierra, mediante la
planeacion estratégica para el desarrollo del territorio municipal, que observe la adecuada utilizacién del uso del suelo y que evite en todo tiempo la gestacién de asentamientos humanos irregulares; aplicando
un sistema y una politica a la que debera ajustarse, de acuerdo a las necesidades que demande la poblacién y a los programas y proyectos en observancia al plan municipal de desarrollo urbano y dentro
del marco legal de las disposiciones en materia de desarrollo urbano .
Motivo por el cual, el presente manual tiene como propdsito proporcionar en forma ordenada, la informacion béasica de la organizacién y funcionamiento del area de enlace municipal ante el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social y de las areas administrativas que se coordinen entre si, con la finalidad de lograr un éptimo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales que atienden los
criterios de innovacion; es importante sefialar que la informacién reunida en este manual, describe las funciones que se realizan en esta area administrativa.
Sin embargo, no marca una limitante de las responsabilidades para el que las desempefia en su area de trabajo , ya que por la naturaleza propia de la materia, en algunos casos sera importante la
participacion de forma coordinada de todas las areas para realizar una funcién en especifico que la amerite.
Por lo tanto, la participacién y el desempefio de los servidores publicos es vital para alcanzar los resultados deseados; siendo responsabilidad del Presidente Municipal y de la Direccién de Desarrollo Urbano,
a través de los titulares, vigilar su correcta aplicacién en su ambito legal y en su caso, imponer las sanciones correspondientes.
Este documento contribuye a la regularizacién de la tenencia de la tierra en apoyo a la poblacién mas vulnerable del Municipio de Xonacatlan.
OBJETIVO GENERAL
Facilitar a la ciudadania el tramite a seguir para la regularizaciéon de sus predios, reduciendo el costo y tramite de los mismos, de ésta manera se busca incrementar la regularizacién de la tenencia de la
tierra en el municipio.
PROCEDIMIENTOS
I. Inmatriculacién Administrativa
1. Juicio Sumario de Usucapién
II. Juicio Ordinario de Usucapién
1V. Cancelacién de Hipoteca INFONAVIT, FOVISSTE, ISSEMYM
1. INMATRICULACION ADMINISTRATIVA
Es la inscripcion de la posesién de un inmueble que carece de antecedentes registrales y que no es del régimen ejidal o comunal.
OBJETIVO:
La inscripcion de la posesion de inmuebles que carecen de antecedente registral, que no son del régimen ejidal y comunal.
ALCANCE:
Aplica a toda la ciudadania del Municipio de Xonacatlan Estado de México, que cuente con un inmueble el cual carezca de antecedente registral y quiera realizar la inscripcién del mismo.
REFERENCIAS:
. Ley Registral del Estado de México, art. 86, 87, 88, 89, 90, 91,92 y 93.
Publicada el 18 de agosto de 2011.
RESPONSABILIDADES:
El enlace ante el IMEVIS y su auxiliar administrativo son los responsables de proporcionar asesoria técnica a los interesados, con respecto al tramite de Inmatriculacién Administrativa.
Enlace IMEVIS: canaliza e instruye al auxiliar administrativo, las solicitudes de asesoria técnica para el trdmite de Inmatriculacién Administrativa.
Auxiliar Administrativo: proporciona asesoria al interesado en realizar el tramite.
DEFINICIONE
Inmatriculacién: inscripcion de la posesion de un inmueble que carece de antecedentes registrales y que no es del régimen ejidal o comunal.
Inscripcidn: registro de algo o alguien.
Posesion: poder de hecho que una persona tiene sobre un bien mueble o inmueble.
Inmueble: bienes que no pueden transportartarse como los terrenos, viviendas etc.
INSUMOS
1. Solicitud de servicio dirigida al Delegado Regional del IMEVIS
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2. Foto del frente del predio o inmueble en tamafio credencial (8.5cmx5.3cm).

3. Curp del solicitante (copia simple).

4. Acta de nacimiento del solicitante (copia simple) maximo 6 meses de antigiiedad

5. Identificacion oficial vigente con fotografia del solicitante (INE, Pasaporte, Cédula profesional y/o cartilla, original y copia para cotejo).

6. Contrato privado de compra venta o de donacion o el que la ley reconozca como valido para la trasmision de bienes inmuebles, con el que el solicitante justifique su derecho sobre el inmueble (original
y copia simple).

7. Certificado de no inscripcion del instituto de la funcion registral que demuestra que el inmueble no esté inscrito a nombre de personas alguna y que no forma parte de otro inmueble con mayor superficie
que esté inscrito a favor de la persona diversa a la sefialada en la solicitud de servicio original.

8. Plano manzanero original y copia (solicitar en catastro).

9. Traslado de dominio a favor del solicitante y recibo de pago (original y copia. Simple).

10. Comprobante vigente de pago del impuesto predial (original y copia simple).

11.  Certificacion de clave y valor catastral original y copia. (solicitar en catastro)

12.  Croquis de localizacion del inmueble (Google Maps).

13.  Plano descriptivo del inmueble (con medidas, colindancia y superficie). (solicitar en catastro).

14.  Constancia de Alineamiento (solicitar en Desarrollo Urbano).

15.  Constancia expedida por el secretario del ayuntamiento donde sefiale que el inmueble no es un bien de dominio publico (original).

16.  Constancia del RAN que acredite que el inmueble no pertenece al régimen ejidal o comunal (original).

RESULTADOS

Titulos de posesion, via Inmatriculacion Administrativa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Juicio Sumario de Usucapioén, Juicio Ordinario de Usucapion, ambos procedimientos tienen que ver con la regulacion de la tenencia de la tierra.

POLITICAS
Una vez brindada la asesoria al interesado, se realiza la entrega recepcion de documentos para asi ingresar la solicitud de Inmatriculacién Administrativa en el IMEVIS del Estado.

A través de la Inmatriculacién Administrativa todo bien inmueble queda inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del E stado de México.
Entregados los documentos al IMEVIS del Estado de México, son enviados al instituto de la funcién registral (IFREM).

o
B3
o
B3
o
B3

o
B3

Pasan al registrador y a validacion juridica.
Regresan al IFREM para su inscripcion.

Por tltimo, regresan a IMEVIS del Estado de México, para ser entregado el titulo de propiedad al solicitante.

DESARROLLO
SIMBOLOGIA:
PASO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE
01 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Asesorar a la ciudadania que acuda a solicitar informacion referente a los tramites de
social. regularizacion de la tendencia de la tierra y predios en general, asi como canalizarlos a
diferentes areas para algin trdmite que sea necesario.
02 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Revisar y analizar los documentos que integran el expediente para identificar las zonas donde
social. proceda la escritura ,la inmatriculacién y el juicio de usucapion.
03 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Integrar los expedientes para la regularizacién de los inmuebles propiedad de los particulares ,
social. en territorio municipal
04 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Realizar visitas de verificacion de los inmuebles ubicados en territorio municipal sujetos a la
social. regularizacion.
05 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Remitir y dar seguimiento a los expedientes debidamente integrados al instituto Mexiquense de
social la vivienda Social (IMEVIS).
06 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda En caso de no contar con la documentacion requerida, se detendra el proceso hasta cumplir con
social todos los requerimientos.
07 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda El Instituto Mexiquense de la vivienda social, realizara la verificacion del predio de las medidas y
social colindancias, con el fin de realizar el trdmite para su inmatriculacién.
08 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Revision de expedientes y documentacioén por parte de IMEVIS.
social
09 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Firma de contrato de prestacién de servicios por parte de los ciudadanos y el instituto
social mexiquense de la vivienda social, para la realizacién del trdmite de escrituracion.
10 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Pago del servicio por parte del ciudadano a favor del instituto mexiquense de la vivienda social
social para la tramitacion de la escrituracién del predio.
11 Instituto Mexiquense de la vivienda social Gestiones y tramites ante el instituto de la funcién registral, Juicio sumario de usucapion,
juzgados civiles o notarias para la inscripcién del predio ante el registro publico de la propiedad.
12 Instituto mexiquense de la vivienda social El tramite dura aproximadamente de 7 a 8 meses o dependiendo del presupuesto del Instituto
Mexiquense de la vivienda social.
13 Instituto mexiquense de la vivienda social Una vez transcurrido dicho tiempo, se les notifica a los ciudadanos por parte del instituto
mexiquense de la vivienda social, para darles fecha para su documento de escrituracion.
14 Instituto mexiquense de la vivienda social Se hace entrega de su Inmatriculacién a los ciudadanos
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Sefiala el inicio del procedimiento

Indica el siguiente paso a seguir en
el procedimiento.

DOCUMENTO.

Indica los documentos o requisitos a
] cumplir.

Indica la conclusion de todo el
Procedimiento satisfactoriamente.

DIAGRAMA DE FLUJO

e R
Asesorar a los ciudadanos sobre los programas
de escrituracién

Revision de documentos para la procedencia de
la escrituracion del predio.

l

Integracién de expedientes para la escrituracién
de los predios

Verificacién de campo del inmueble a ‘

inmatricular.

Envié de la documentacién al Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social.

}

cumplir con tedos los requisitos. (Regresar al

Rechazo de documentacién en caso de NO
inicio)

l

Verificacién del predio y de datos por parte del
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
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l

Revision de los documentos por parte del
Instituto Mexiguaense de la Vivienda Social.
|

l

s ~

| Firma de contrato de prestacidn de servicios.

. A

!

- ~

Pago del servicio. ‘

— .

l

— ~,
El Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
gestionars todos los tramites.

. A

|

‘ motificacion de fecha para la entrega de ‘

escrituracian

Entrega del
documento de
escrituracién por
parte del Instituto
Mexiquense de la
Vivienda Social.

Solicitudes de Inmatriculacion
Administrativa en el Municipio de
Xonacatlan, Estado de México Namero de Inmatriculaciones

= Administrativas entregadas en el

Solicitudes de Inmatriculaciéon Municipio de Xonacatlan,
Administrativa aprobada Estado de México
por el IFREM
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Recepcidon de documentos para la inmMmatricul acicom

Adcdminmistrativa

Solicitud dirgida_al | MENW S del Estacko
Foto del Tfrente del predio, tamano credencial v carta
Cunp
Aucta
Tne
Contrato prnivado de Compra-“wWenta
Certificado de Nno inscripcixkom
FPlano manzZamnero
Cerfificado de clawve v valor catastral
Traslado de Dorminic
Comprobante de impuestos
Croquis de localizacion
Flano desorn ottt
Constancia de alineamiento
Constancia del FLAR
Constanciia expedida x el secretario del ayvuntamiiento

Los documentos s raciben en dos tanto s w eS1E3n Sujelos a revisidn por &l Instituto de la Funcidn
Ragiswral

RECIEBE

SO EL REYES NMAY.A
EMNLACE MUMNMICIPAL AMNTE EL IMEWVIS

MEDICION:
FORMATO:

1. JUICIO SUMARIO DE USUCAPION
Proceso que permite adquirir la propiedad de los bienes, mediante la posesién como propietario de buena fe, por minimo cinco afios, de forma pacifica, continua y publica.
OBJETIVO:
Adquirir la propiedad de un bien inmueble que cuente con antecedente en el registro publico, que representa la base de su patrimonio.
ALCANCE:
Aplica a toda la ciudadania del Municipio de Xonacatlan, Estado de México.
REFERENCIAS:
. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Articulos del 2.325.1 al 2.325.27.
Publicada el 1 de julio de 2002.
RESPONSABILIDADES:
El enlace ante el IMEVIS y su auxiliar administrativo son los responsables de proporcionar la asesoria a los promoventes del trdmite de Juicio Sumario de Usucapion.
Enlace IMEVIS: canaliza e instruye al auxiliar administrativo, las solicitudes de asesoria técnica para el trdmite de Juicio Sumario de Usucapion.
Auxiliar Administrativo: proporciona asesoria al promovente interesado en realizar el tramite.
DEFINICIONES:
Juicio: es una discusion judicial y actual entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal de justicia.
Sumario: documentos breves con los argumentos de una de las partes en un caso en disputa, sometidos a la consideracién de una corte u otro cuerpo que conoce de la causa.
Usucapién: también llamada prescripcién adquisitiva o positiva, es un modo de adquirir la propiedad y los demas derechos reales por la posesién continuada en el tiempo con los requisitos establecidos por
la Ley.
Inmueble: bien que no puede transportartarse como los terrenos, viviendas etc.
INSUMOS:
1.- Documento de compra-venta, donacién o instrumento que la ley reconozca como valido para transmitir bienes inmuebles.
2. Escritura con datos de inscripcién  en el IFREM.
3. Plano descriptivo y de localizacién del bien inmueble. (medidas y colindancias conforme al contrato)
4. Identificacion oficial. (INE, Pasaporte, Cédula profesional)
RESULTADOS:
Sentencia que acredita el Titulo de Propiedad.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Juicio Ordinario de Usucapién.
POLITICAS:
Una vez brindada la asesoria al promovente, se realiza la entrega recepcion de documentos para asi ingresar la solicitud de Juicio Sumario de Usucapién en el IMEVIS del Estado de México.
Se tramitara sobre inmuebles con una superficie igual o menor a doscientos metros cuadrados o cuyo valor no exceda a 606,179.00, el contrato de compra venta debe tener una antigtiedad mayor de 5 afios
y que el demandado no sea el cényuge del actor.
< IMEVIS del Estado de México con el antecedente registral promueve la sentencia en el poder Judicial de la Federacion.
< Una vez obtenida la sentencia, regresa a IMEVIS del Estado de México y se inscribe en el instituto de la funcién registral.
< Se obtiene la acreditacion del titulo de propiedad.
- DESARROLLO
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PASO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

01 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Solicitud del contribuyente.
vivienda social

02 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Recepcién de documentos.
vivienda social

03 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Checar inmatriculacién o sentencia.
vivienda social

04 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Checar antecedente registral.
vivienda social

05 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Que la superficie sea menor o igual a 200M2.
vivienda social

06 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Que el valor catastral sea menor o igual a 606,179.00.
vivienda social

07 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Checar contrato de compra-venta que tenga antigiiedad de 5 afios.
vivienda social

08 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Que el demandado no sea el conyuge del actor.
vivienda social

09 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Se promueve ante el juzgado civil de primera instancia.
vivienda social

10 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la Se regresa la sentencia para inscribir en catastro.
vivienda social

11 Instituto Mexiquense de la vivienda social Nuevamente regresa al juzgado.

12 Instituto mexiquense de la vivienda social ENTREGA DE SENTENCIA AL CONTRIBUYENTE.

INICIO DEL PROCEDIMIEMN TO.
Senala el inicio del procedimuaento.

INndica el siguiente paso a seguir en
el procedimiento.

DOCUMEM TO.
Indica los documentos o requisitos a

( )|

Indica la conclusidon de todo eI
Procedimiento satisfactoriamente._

JUICIO SUMARIO DE USUCAPION
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l

SOLICITUD DEL COMNTRIBUYERTE

!

RECEPCIOMN DE DOCUNMEMNTOS |

l

| CHECAR IRNMATRICULACH N O SEMNTEMCLA

CHECASR ANMNTECEDEMNTE REGISTRAL
(=i mno existe, No proceda)

| QUE LA SUPERFICIE SEA RMAEROR O 1ELLAIL 2

2000rT2
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COlLNE EL "ol CoFR AT LM STT Rl S ES PRAaAEI R O
Lo =S L= = D S ]

-
CHECS . OO P T RS T CFE S Pl Bl W P T ol Ve
TEMGGS AT NG O EDASALD DE S Sfdoaos

. “

CTRALFE EL DOERAASNIDS Dy PRI SELS EL COoRY LIS E e
AT O R

—
SE PROOPMALIEIRYWE Sr-d T E EL. I TS aail» D il e
FPRINSAE R A ST Ao 2

’ _;

[ SE REGCGRESS Lo SERd T ERdCIS PAaAAORSsS IS OCOCRIIETNR Erd
T S =STT RO

P EW ANRCAMER T E REGRESS. Sl 10 SO o

Erd T RECSaS TXE
SEMd T EraccClos S
T RIBELSCYERRST E

MEDICION:
Solicitudes de Juicio Sumario
De Usucapion en el Municipio
De Xonacatlan, Estado
De México Sentencias de Juicio Sumario de
= Usucapion entregadas en el Municipio
Solicitudes de Juicio S ; De Xonacatian Estado de
De Usucapion aprobadas por RAdICo:
El IFREM
FORMATO:
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ENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

Recepcicon de documentos para el Juicio Sumario
de Usucapion

Foto del frente del predio, tarmano credencial yv carta
Certuificado de inscripcion del inmueble, expedido por 1
IFREM
Curp
Acta
1IN E
Copia del antecedente registral del |FREM
Copia de identfficacion de 3 testigos
Comprobante vigente de pago de impuestos
Identincacion vigente del vendedor
Certificado de clave vy valor catastral
Croquis de locahzacion
Plano descnptivo
Contrato privado de compra venta
Firma electronica emitida por el poder judicial

Los docurmento s se recaben en tres tantos en folder color azul w estan sujetos = revision por el
Instituto de Ia Funcicon Regsstral

RECIBE

JOEL REYES MAYA
ENLACE MUNICIPAL ANTE EL IMEVIS

1l JUICIO ORDINARIO DE USUCAPION
Medio para adquirir la propiedad de los bienes mediante la posesion de los mismos, durante el tiempo y con las condiciones establecidas en la ley.
Procedimiento jurisdiccional que se tramita ante el Juzgado Civil de Primera Instancia correspondiente.
OBJETIVO:
Adquirir la propiedad mediante la posesion de los mismos por el transcurso del tiempo y con las condiciones que sefiala la ley mediante la sentencia que otorga el juez civil de primera instancia.
ALCANCE:
El presente tramite aplica a toda la ciudadania del Municipio de Xonacatlan, Estado de México.
El IMEVIS se encarga de todas las gestiones del juicio, llevando a cabo las actuaciones necesarias para la substanciacion del procedimiento en especifico ante el cual se promueva.
REFERENCIAS:
. Cadigo Civil vigente del estado de México, articulos 5.127 al 5.130 y 5.141 Publicado el 7 de junio de 2002.
RESPONSABILIDADES: El enlace ante el IMEVIS y su auxiliar administrativo son los responsables son los responsables de proporcionar la asesoria a los promoventes del trdmite de Juicio Ordinario de
Usucapion.
Enlace IMEVIS: canaliza e instruye al auxiliar administrativo, las solicitudes de asesoria técnica para el tramite de Juicio Ordinario de Usucapion.
Auxiliar Administrativo: proporciona asesoria al promovente interesado en realizar el tramite.
DEFINICIONES:
Juicio: es una discusion judicial y actual entre partes y sometido al conocimiento de un tribunal de justicia.
Ordinario: proceso judicial entre personas o entidades fisicas o juridicas, por el cual se resuelven diferencias o asuntos determinados por la Ley.
Usucapién: también llamada prescripcién adquisitiva o positiva, es un modo de adquirir la propiedad y los demas derechos reales por la posesién continuada en el tiempo con los requisitos establecidos por

la Ley.
Inmueble: bienes que no pueden transportarse como los terrenos, viviendas etc.
INSUMOS:
1. Documento con el que justifique su derecho a usucapir (Contrato Privado de Compra-Venta)
2. Certificado de Inscripcion del inmueble, expedido por el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México (IFREM).
3. Plano descriptivo y de localizacién del inmueble.
4, Recibo de pago del impuesto predial vigente (desde el mas antiguo hasta el vigente).
5. Manifestacion del pago del impuesto sobre traslacion de dominio y recibo de pago del traslado de dominio.
6. Recibo de pago del inmueble.
7. Identificacion oficial vigente con fotografia.
8. Celebrar Contrato de Prestacion de Servicios con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
RESULTADOS:

Sentencia que acredita el Titulo de Propiedad via Juicio Ordinario de Usucapi6n.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Juicio Sumario de Usucapion.

POLITICAS:
< Una vez brindada la asesoria al solicitante, se realiza la entrega recepciéon de documentos.
< Se ingresa la solicitud de Juicio Ordinario de Usucapién en el IMEVIS del Estado México.
< Se envia la sentencia a IMEVIS del Estado de México.
< Posteriormente se envia al IFREM para su revision, validacion y registro.
< Se obtiene el titulo de propiedad.

SIMBOLOGIA:
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IMICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Senala 1 inicio del procedimiento.

Indica el siguiente paso a seguir en
el procedimiento.

DOCUMENTO.
Indica los documentos o requisitos a

( ) |

Indica la conclusidon de todo el
Procedimiento satisfactoriamente.

DESARROLLO

JUICIO ORDINARIO DE USUCAPION

PASO UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
01 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social solicitud del contribuyente
02 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Recepcién de documentos
03 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Checar inmatriculacién o sentencia
04 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Checar antecedente registral
05 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Que la superficie sea MAYOR o igual a 200M2
06 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Que el valor catastral sea MAYOR o igual a 606,179.00
07 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Checar contrato de compra-venta que tenga antigiiedad de 5 afios
08 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Que el demandado no sea el cényuge del actor
09 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Se promueve ante el juzgado civil de primera instancia
10 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda social Se regresa la sentencia para inscribir en catastro
11 Instituto Mexiquense de la vivienda social Nuevamente regresa al juzgado
12 Instituto mexiquense de la vivienda social ENTREGA DE SENTENCIA AL CONTRIBUYENTE
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|

| RECEPCIOMN DE DOCUMENTOS

|' CHECAR INMATRICULACIIMN O SENTEMNCLA (SI |

PROCEDE O NO)

l

4‘- CHECAR AMNTECEDENTE REGISTRAL INSCRITO EM ‘

EL IFREMN. {Si No existe no procede)

!

| QUE LA SUPERFICIE SEA PMAYOR A 200m2 ‘

|

| OQUE EL WVALOR CATASTRAL SEA MAYOR A |

BeO6,179.00

!

| CHECAR COMTRATIO DE CORMPRASEM TS CUE | =

TEMG.O AT IG DEDALD DE S ARIOS

l

| U E EL DEMAMNMNDOADNO MO SEa EL COMNYLUGE DEL |

AT OR

| SE PROMILIEWE AMTE EL JUZGA DO CIWIL DE |

P RIMERS IS TN C Lo

l

|' SE REGRESAS LA SEMNTEMCILS AL COMNTRIBUYEMNTE |

PO INSCRIBIR EMN CoAaToasSTROY

!

|' MUEWANRNEMNTE REGRESA AL JUZGADO |

EMNTREGA DE
SEMNTEMCILA AL
COMNTRIBUYEMNTE

MEDICION:
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Solicitudes de Juicio Ordinarico
De Usucapidn en e Municipio

De Xonacatlan, Estado de
Ve oo Sentencias de Juicio Ordinario de

= Usucapion entregadas en el Municipio

Solicitudes de Juicio Ordinaric De Xonacatlan Estado de
De Usucapion aprobadas por Méexico
El IFREM

FORMATO:
Recepcidn de docurrment s paraa =l Juicio Ordimari o
e UiswircampicSrm

Foto ded frente del predica, tamafo credaencial w carta
Certifrcado de insoripeonSm adel o aimrmuebl e aexpeaecdiado e el
IEF=REnmM
Ca rEr
o =
[I=T=
Copaa del antecedentses regirsstral d el - RERA
Copia de identificacion de 5 leshlloos
Cormprobhante wigentse de paaces e I U e St os
Tdentinca Cicn wicgenie cdel werncle ko
Toernficads e clawve w walorn catastiral
Croguis de localizacicomn
Plana odeooripstineas
Contralt o prvaco che cormpra wenta
Firma elaectrdanica aermuitida peor el peaaoeddeaer jjudcdicial
Trasiadcdc ofe o rmuirmibce
Certificados de ertad o existencia de grasearmeern clel
imrmueibhle
CTaontraltc rrvacdos e CarrTifan e wesrika

Los docurmentos se reciben en tres tantos on folder color azul 3 estEn Sujetos @ revisidn por ol
Insttute de la Funcidn e giseral

RECIBEE

EL REYWE S R AOCY U5
ENLACE MUMNICIFAL ANTE EL IMEWIS

IV.CANCELACION DE HIPOTECA INFONAVIT, FOVISSTE, ISSEMYM
Cancelar el gravamen para viviendas de interés social, social progresivo y o popular que se haya adquirido mediante un crédito por la institucién sefialada siempre y cuando el crédito ya se haya pagado.
OBJETIVO:
Otorgar certeza juridica a los habitantes del municipio de Xonacatlan Estado de México, mediante la obtencién de un instrumento notarial que acredita la cancelaciéon de un gravamen derivado de una
obligacién hipotecaria.
ALCANCE:
El presente tramite aplica a toda la ciudadania del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, con el propdsito de cancelar el gravamen viviendas de interés social, que haya adquirido mediante un crédito
y el cual ya se haya pagado.
REFERENCIAS:
. Cadigo Civil del Estado de México. Articulos: 8.1, 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.23, 8.24, 8.25, 8.26, 8.27, 8.28, 8.29, 8.31, 8.32, 7.1097, 7.1098, 7.1099.
Publicado en 2002.
. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Articulos, 1.293 y 1.297.
Publicado en 2002.
RESPONSABILIDADES:
El enlace ante el IMEVIS y su auxiliar administrativo son los responsables son los responsables de proporcionar la asesoria a los promoventes del tramite de Cancelacién de Hipoteca INFONAVIT/ FOVISSTE/
ISSEMYN.
Enlace IMEVIS: canaliza e instruye al auxiliar administrativo, las solicitudes de asesoria técnica para el tramite de Cancelacién de Hipoteca INFONAVIT/ FOVISSTE/ ISSEMYN.
Auxiliar Administrativo: proporciona asesoria al promovente interesado en realizar el tramite.
DEFINICIONES:
Cancelacion: extincién de una obligacién o deber o anulacién de un contrato o compromiso por causa legal.
Hipoteca: derecho real de garantia que se constituye para asegurar el cumplimiento de una obligacién.
INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
FOVISSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
INSUMOS:
1-Escrito de solicitud del interesado en términos del articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Carta finiquito emitida por INFONAVIT, FOVISSSTE o ISSEMYM y/o aquellas Instituciones, Organismos y Sociedades Mercantiles, que acredite la liquidacion del crédito de la vivienda de tipo social
progresiva, interés social y/o popular.
. Carta de Instruccion Notarial, emitida por la Institucion que otorgé el crédito.
4. Copia de la escritura origen del crédito en la que se constituyé la garantia hipotecaria (con datos de inscripcién tanto del libro primero como del libro segundo).
5. Certificado de libertad o existencia de gravamen.
6. Identificacion oficial vigente con fotografia del solicitante.
7
8
9

w

. Clave Unica de Registro de Poblacién
. Acta de nacimiento.
. Celebrar contrato de prestacién de servicios con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, y realizar el pago correspondiente.
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10. Formato Unico de Registro.

Instrumento Notarial (Cancelacion de gravamen o Hipoteca)

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inmatriculaciéon Administrativa, Juicio Sumario y Ordinario de Usucapion, ya que todos los tramites que se llevan a cabo en el area de IMEVIS son sobre inmuebles y la regulacion de la tenencia de |a tierra,
con el objetivo de dar mayor certeza juridica a los inmuebles.

POLITICAS:

< Una vez brindada la asesoria al solicitante, se realiza la entrega recepcion de documentos.
< Para ingresar la solicitud de Cancelacion de Hipoteca INFONAVIT, FOVISSTE e ISSEMYM.

< Se

envia a IMEVIS del estado.

< Pasa a la notaria 162 del estado de México.

< Al

IFREM para su inscripcion.

< Por tltimo, regresa a IMEVIS, obteniendo un Instrumento Notarial (Cancelacion de Hipoteca).

SIMBOLOGIA

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda solicitud del contribuyente
social

02 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda Recepcioén de documentos
social

03 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda INTEGRADO Y REVISADO EL EXPEDIENTE, SE PROCEDE A REALIZAR LA BUSQUEDA
social Y/O CORROBORAR

04 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda SOLICITAR LAS CARTAS DE INSTRUCCION EN CASO DE QUE HUBIERA DOS HIPOTECAS
social SE SOLICITARAN DOS CARTAS DE LIBERACION DE GRAVAMENES.

05 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda EL INFONAVIT, FOVISSSTE, ISSEMYM HACE ENTREGA AL IMEVIS DE CARTA DE
social INSTRUCCION, A EFECTO DE SER INTEGRADA AL EXPEDIENTE.

06 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda IMEVIS SOLICITA A LA NOTARIA LA ELABORACION DE LAS ESCRITURAS DE
social CANCELACION DE HIPOTECAS

07 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda NOTARIA PROCEDE A LA ELABORACION DE ESCRITURAS, LOS CUALES SON ENVIADOS
social AL INFONAVIT, FOVISSSTE, ISSEMYM PARA SU REVISION Y APROBACION

08 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda APROBADAS LAS ESCRITURA, LA NOTARIA PRESENTA FOLIOS NOTARIALES EN EL
social INFONAVIT Y FOVISSSTE Y SEAN FIRMADOS POR EL APODERADO LEGAL

09 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda NOTARIA REMITE AL IMEVIS LOS INSTRUMENTOS DEBIDAMENTE SELLADOS Y
social FIRMADOS

10 Enlace municipal ante el Instituto Mexiquense de la vivienda SE REALIZA EL PAGO DE DERECHOS Y SE INGRESA LA INSCRIPCION ANTE EL IFREM
social

11 Instituto Mexiquense de la vivienda social IFREM INSCRIBE TESTIMONIO Y REMITE A IMEVIS QUEDANDO EN RESGUARDO PARA

ENTREGA AL SOLICITANTE

INICIO DEL PROCEDIMIERMNM TO.
Sahala el inicio del procaedimiadento.

Indica 1 siguiente paso a seguir en
el procedimiento.

DOCUMEMN TO.

Indica los documentos o requisitos a
] curmplir

Indica la conclusidon de todo el
Procedimiento satisfactoriamente.

CANCELACION

DE HIPOTECA INFONAVIT, FOVISSTE, ISSEMYM
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202

|- SOLICITUD DEL COMNTRIEBEUYEMNTE &S IRMEWIS

!

RECEPCIOMN DE DOCUNEMNTOS

l

INTEGRADCC %YW REWISADOCD EL EXFPEDNIENMNTE,. SE
PROCEDE A REALIZAR LA BUOSCUEDS Y O
CORROBCORAR S falta algdan docurmento =1
Tramite o proaocecde)

SOLICITAR LAS COAORTAS DE IRNSTRLUCCIOM Er
CASO DE QUE HUBIERS DOS HIFOTECAS SE
SOLICITARARMN DOS COARTAS DE LIBEBERSOCION IDDE
ESRAYWANTEMNES.

EL INFORMAWIT, FOWISSSTE, ISSEMRMYMN HAaCE
ERTRE G AL IRMENWIS IDE AR TA DE IRNST RGO,
AAEFECTO DDE SER INTEGRADA Al EXPEDIEMNMTE.

!

IPAEWIS SOLPCIT.A oo Lo PO TTA R LS Lo ELS B RAGCIC N
DE Las ESCRITURAS DE CAMNCELSCIOIN [DE
HIPOTECAS
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RO TARLS PROCEDE S LS ELABORSCHORN DE
ESCRITURAS, LOS CUALES SORM ERMNWILADOS AL
IFMFORMNAATT, FOWISSSTE, ISSER Y N FPARS S0
FEWITSIHODMN ™ SO B 1O

l

APROBADAS LAS ESCRITURAS, LA MNOTARLS PRESEMT.S
FoLIOS RMOTARIALES ER EL
IFNFORMASYITT %W FOWISSSTE ¥ SEAM FIRMADOCOS FOR EL
SPCODERSDCT LEGGaL

l

MO TARLDSS RERMITE AL IMEWIES LOS IMSTRUMERNTO=S
CDEBRIDAPERNMTE SELLAIDCS W FIRMASDOS

l

SE RESALIZFS EL PAOAGS Y IDE DERECHOS %W SE INGRES S
Loy IRNSCRIPCIHOMN AN TE EL IFREM

ITFREM IIMNSCRIEBE
TESTIMORNIOD v REMRMITE A
IREWIS QU EDAaR DO EN
RESGLUIAR L Ao
EMTRE G Al
SOLLICITARNTIE

MEDICION:

Solicitudes de Car 5 de Hip
INFONAVIT, FOVISSTE. ISSEMYN en el
Municipio de Xonacatian, Estado

De Mexi Solicitudes de Cancelacion de Hipoteca

— INFONAVIT, FOVISSTE., ISSEMYN
Entregadas en el Municipio de
Solicitud de Car 1 § on de Hipoteca Xonacatlan, Estado de Miéxico
INFONAVIT, FOVISSTE., ISSEMYN
Aprobadas por el IFREM

FORMATO:
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Recepcidn de documentos para Cancelacidnm de Hipoteca

INFOMANWYIT, FOWIS S TE, |1SSEMY DN

Sucta de mnacimiento del solicitante
CANRP

ST

Crogus de localizacion del nrmusbie
Copia de la escritura origen del credito en 2l que Se construya
= garanti=a hipotec aris

Carta de instnu ccid mmotarial

Carta finilguito v estado de cuaenta
Certificado de libhbertad o existencia de grawvarmen

Forto del frente del predio

Comprobante wigente de pago de impuestos

Los docurmentos se recibben en cinco tantos en folder color rosa w estEan sujetos a revisican por el
Instituto de la Funcidn Registral

RECIBE

SO EL REYE S MMASY &

ENLACE MUMNMICIFAL AMNTE EL IMEWIS
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l. PRESENTACION
La Direccion de Asuntos Indigenas de Xonacatlan, es la instancia publica municipal, encargada de atender a la poblacién indigena, canalizar en los tres niveles de gobierno apoyo gubernamental dirigido a
este sector, asi como, ejecutar las acciones pertinentes para el bienestar y el desarrollo las comunidades indigenas asentadas en el municipio, para poder brindarles la atencion, preservacion y el rescate de
nuestra identidad de origen otomi.
El presente manual representa los principios, bases y estrategias de los programas y proyectos encargados de la atencion del sector indigena, cumpliendo con las facultades y atribuciones que tiene al
interior de la administracion publica.
Contiene la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esté integrada y organizada esta unidad administrativa; el objetivo, asi como funciones de cada integrante
que forma parte, la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de Direccién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas.
Documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccién de Asuntos Indigenas, del mismo modo el presente servira como guia, para las atribuciones y actividades de los integrantes
del area de una manera organizada, todo con la finalidad de maximizar y aprovechar los recursos humanos para obtener resultados eficientes, asi como de calidad; para llegar a cumplir y satisfacer las
demandas de la poblacion indigena que reside en el municipio, imperando la composicién pluricultural y libre autodeterminacion. Lo anterior con la finalidad de mantener siempre un contacto directo con este
sector de la poblacién para que asi se tenga una representacion ante las diferentes instituciones e instancias puablicas.

1. ANTECEDENTES

Xonacatlan es un municipio integrado con pueblos que se ubican en montes y valles, lugares que durante miles de afios formaron parte de la enorme "Cienega de Lerma" que abarca desde Tenango del
Valle hasta Xonacatlan y desde Toluca hasta el pie del monte de las Cruces. En los montes y serranias se establecieron los otomies, primeros pobladores de Xonacatlan, quienes, a pesar de las conquistas
mexica y espafiola, conservaron su cultura.
Con influencia otomi en el municipio, un pueblo que ha subsistido y se ha adaptado a los cambios sociales del municipio y formas de organizacion, hasta llegar el punto de desaparecer, es una de las razones
principales para la existencia de un area administrativa como la Direccién de Asuntos Indigenas, el reconocimiento a la vida legitima de los pueblos originarios conservando su autonomia, autoridades
tradicionales, costumbres y asi reforzar el clima de fortaleza entre la poblacion indigena y el municipio.
Hasta hace unas décadas se ha reconocido que el pueblo mexicano se encuentra integrado, ademas de los pueblos que existen en cada entidad, por otra clase de pueblos que han subsistido y se han
adoptado a las formas sociales y de organizacion, conservando sus propias instituciones, costumbres y reglas. Es por ello que surge la necesidad de elevar a rango constitucional el reconocimiento a la vida
legitima de los pueblos originarios en un clima de respeto y fortaleza a la identidad nacional. Ante la existencia del pueblo otomi dentro del territorio municipal, la administracién tiene la obligacion de tener
un acercamiento directo con este sector, ya que; en administraciones anteriores a la fecha, no existe antecedente de este acercamiento existiendo un desinterés, asi como el olvido provocando la desaparicion
de la poblacién indigena. Esta unidad administrativa se aprob6 por primera vez en la administracién 2019-2021 en la Sexagésima Primer Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha 16 de julio del afio 2020, la
cual est& obligada a implementar alternativas y estrategias de manera justa y atendiendo las necesidades y desarrollo de la poblacién indigena del municipio.

. BASE LEGAL
FEDERAL
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 Art. 2°. Péarrafo 1ro.
febrero de 1917.
. Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas. Diario Oficial de - -
la Federacion, 21 de mayo de 2003.
ESTATAL
LEY O NORMATIVA ARTICULO
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Articulo 17 Fraccién Il
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917. Inciso f.
. Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado Articulo 87 Bis.
de México, 2 de marzo de 1993.
MUNICIPAL
LEY O NORMATIVA ARTICULO
. Bando Municipal. (PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE Titulo Décimo

XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO. No. 014)

IV. ATRIBUCIONES
Para el desempefio de sus funciones y poder alcanzar sus objetivos, la Direccién de Asuntos Indigenas se desempefiara conforme a lo dis puesto en el Reglamento Interno de la Direccién de Asuntos
Indigenas del municipio de Xonacatlan.
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN 2022-2024.
CAPITULO Il
DE LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES.
Articulo 6.- La Direccién de Asuntos Indigenas, es un érgano que depende del Ayuntamiento, el cual tiene por objeto regular, establecer, conducir y permitir la ejecucién de las politicas municipales en
materia de asuntos indigenas en los términos de las disposiciones legalmente aplicables.
Su funcién principal consiste en atender, proteger, preservar, difundir, con respeto la cultura, usos, costumbres, tradiciones, gastronomia, medicina tradicional, danza y formas de organizacién a las
comunidades indigenas que residen en el territorio municipal.
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Articulo 7.- La Direccion de Asuntos Indigenas, promovera y velara que se dé cumplimiento al contenido del numeral 19 de la Ley de la materia.

Articulo 8.- La Direccion de Asuntos Indigenas, contara con un titular denominado, Director (a), quien sera designado(a) a propuesta del Presidente Municipal y aprobado por el H. Cabildo quien tendra
funciones ejecutivas de acuerdo a los ordenamientos propios que rigen su competencia, descansando en una persona que preferentemente escriba y hable la lengua de la comunidad indigena que reside
en el municipio, teniendo como base presupuestal la asignacion de fondos para la ejecucion de las actividades de la Direccion del presupuesto aprobado por el Ayuntamiento.

Articulo 9.- La Direccion sera el enlace inmediato y directo, entre las autoridades, comunidades indigenas y el H. Ayuntamiento.

XONACATLAN 2022 - 2024

Articulo 10.- La Direccion de Asuntos Indigenas contard y desarrollar4 cada una de las funciones que le confiere la Ley de la materia, atendiendo previamente lo dispuesto en el articulo 2 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 17 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 87 bis de la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Derechos
de Cultura Indigena del Estado de México; el Plan de Desarrollo Estatal y Municipal; los programas que de éstos deriven; conforme al presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas leyes
aplicables; asi como en los acuerdos, circulares y resoluciones que expida el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, para el logro de sus objetivos y metas.

Articulo 11.- La Direccion de Asuntos Indigenas municipal, tendré las siguientes atribuciones:
1.-Proponer las politicas, estrategias y acciones para la integracion y el desarrollo equitativo de las comunidades con presencia indigena en el municipio;
Il.-Fomentar el fortalecimiento, difusion, revaloracion de la cultura, tradiciones, valores sociales y cosmovisién de la comunidad otomf;
lil.-Elaborar material didactico en la lengua otomi para que a su vez sea distribuido en las bibliotecas, instituciones educativas, casa de cultura, centros culturales u otras instituciones establecidas en el
municipio y procurar que la poblacion interesada tenga un facil acceso;
IV.-Dar seguimiento a las solicitudes, programas, proyectos y apoyos que las autoridades tradicionales o los propios ciudadanos de las comunidades indigenas le hagan llegar, hagan de su conocimiento o
soliciten el apoyo u asesoria, previa valoracion de viabilidad y procedencia;
V.-Brindar asesoria y orientacion a las autoridades tradicionales o las y los ciudadanos de las comunidades indigenas en los tramites que estén realizando o pretendan realizar, asi como en las problematicas
que hagan del conocimiento y soliciten el apoyo;
VL.-Impulsar el desarrollo regional delas zonas indigenas con el propésito de fortalecer las economias locales como la artesania, industrias rurales, comunitarias y actividades tradicionales de la economia
de subsistencia de la comunidad indigena del municipio;
VIl.-Resolver las dudas que se susciten en este reglamento y casos no previstos en el mismo.
. OBJETIVO GENERAL

La Direccién de Asuntos Indigenas como su nombre lo indica, es la responsable de atender a las comunidades Indigenas del Municipio de Xonacatlan. Gestionando y canalizando en los tres niveles de
gobierno las diferentes necesidades como es vivienda, salud, proyectos productivos, cursos de capacitacion y asesorias juridicas, asi como gestionar documentacion oficial. Impulsar el desarrollo integral de
los pueblos indigenas con la participacion de la poblacién y absoluto respeto a sus costumbres y tradiciones.
Con la finalidad de mantener contacto directo con la poblacién Indigena y que a su vez ellos tengan una representacion donde sean escuchadas sus demandas y que los mismos expresen las soluciones
sintiéndose asi parte integral de una administracién publica municipal, la cual se propone conservar y difundir sus usos y costumbres de la poblacién indigena en el municipio; cumpliendo con las metas
descritas con el plan de Desarrollo Municipal. El Manual estéa dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Direccién de Asuntos Indigenas, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a conocer
y establecer un compromiso con los objetivos de su Area. También es un medio para familiarizarse con la Estructura Orgéanica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Unidad Administrativa.
Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existen.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA
Estructura programética
A. Nombre del &rea: Direccién de Asuntos Indigenas
B. Nombre del programa: Pueblos Indigenas
C. Nombre del proyecto: Difusién y proteccién de las manifestaciones y el patrimonio cultural de los pueblos indigenas
D. Dependencia general: 100
E. Dependencia auxiliar 151
F. Clave programética: 020607010104

VIl ORGANIGRAMA
TITULAR
DIRECTOR DE ASUNTOS
INDIGEMNMAS

Lk

I AUXILIAR ADMINIFLA TIVO I

VIl FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
A. DIRECTOR

®  DESCRIPCION:
Trabajar, gestionar y promover el buen servicio a la poblacién indigena, rescatando y fortaleciendo nuestra lengua, tradiciones y costumbres de cada comunidad; asi como planear, programar, organizar,
dirigir y controlar las acciones de promocion del desarrollo integral de las comunidades indigenas del municipio y fortalecer sus formas de organizacién social y cultural con base en la normatividad vigente
en la materia.

®  FUNCIONES:
l. Andlisis de gestiones, tramites, proyectos culturales y artesanales y determinacion de prioridades;
1. Trabajo de campo (visitas a las comunidades indigenas para: recopilacién de documentos y evidencias);
1l Acciones de gestiones en los tres 6rdenes de gobierno para captar proyectos en caminados salvaguardar, promover y rescatar la Cultura, Artesania, lengua madre (verbal y escrita), usos y
costumbres de las Comunidades Indigenas del Municipio;
V. Dar la orientacién personalizada a la poblacién indigena en trdmites dentro de las diferentes dependencias de Gobierno y seguimiento de cada asunto que lo amerite;
V. Enlace de la Ciudadania a las diferentes dependencias de Gobierno Nacional, Estatal y Municipal;
B. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

o DESCRIPCION DE PUESTO:

Realizar las funciones de elaboracién, integracion, el resguardo, distribucién y control de la documentacion, el cual se originada de las actividades de la direccién de atencién Ciudadana.

®  FUNCIONES:
I. Atender con profesionalismo y sentido humano al publico que acude ante la direccién de Asuntos Indigenas.
1. Recibir, revisar y controlar la correspondencia Oficial.
1. Atender las llamadas telefénicas.
V. Elaborar oficios, memorandum y documentos oficiales.
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V. Mantener ordenada y actualizada la agenda del director
VI. Dar atencion ciudadana.
VIL. Mantener actualizado los directorios, archivos y documentos propios de la Direccion de Asuntos Indigenas.
VIII. Comunicar todo lo relacionado con el &rea para el buen funcionamiento.
IX. DIRECTORIO

P.C.P.y A.P. BENJAMIN DiAZ GARCIA
Director de Asuntos Indigenas de Xonacatlan )
X. VALIDACION
LIC. EN D. ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. EN D. AZAEL PIMENTEL ALLENDE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. BERTONY YONATAN MARTINEZ ORTEGA
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
DE XONACATLAN
XI. HOJA DE ACTUALIZACION

Actualizacion agi Descripcién de Actualizacion

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DEIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN 202-2024

INDICE
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I PRESENTACION

En la actualidad las instituciones publicas, viven una dindmica constante motivada por la necesidad de dar respuesta a los diversos requerimientos que realiza la poblacién con un enfoque de eficiencia,
eficacia y calidad de servicio.
Para el caso del municipio de Xonacatlan, Estado de México, se requiere de la aplicacion de estrategias tendientes a hacer mas con menos, es decir buscar mecanismos de eficacia, mejorado el entorno
administrativo mediante un estudio de andlisis de su estructura organica optimizando sus recursos humanos, materiales, asi como sus servicios publicos. No podemos ignorar el hecho que el &mbito municipal
plantea una dimension especifica para la atencién de las necesidades reales que, entre otras cosas, tiene un impacto social y genera una percepcion tanto positiva como negativa del quehacer gubernamental,
en ese sentido comprendemos que la evaluacién del gobierno local se realiza por la poblacién con base en la calidad o nivel de eficiencia de los servicios que presta.
Bajo ese tenor esta dependencia de la administracién publica municipal plantea el siguiente “Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan”
(ordenamiento juridico imprescindible para el cumplimiento de atribuciones y obligaciones) con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las coordinaciones y areas administrativas
que la integran y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la realizaciéon de las actividades cotidianas, puesto que nos permitira identificar a detalle la estructura
orgénica de los puestos que propicie el mejor aprovechamiento de los recursos econémicos y humanos, asi como también facilitar la consolidacién de las competencias laborales requeridas para la planeacion,
programacion, presupuestacion y operacion de los servicios publicos municipales de mayor calidad que requiere la ciudadania.
No podemos soslayar que el presente manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades especificas para cada area, lo anterior en el sentido de articular los diversos ordenamientos
Iegales y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacién segun la naturaleza misma de sus atribuciones.

ANTECEDENTES HISTORICOS
El area de Servicios Publicos, como instancia de gobierno, ha existido dentro de la estructura organica de la Administraciéon Municipal desde tiempo anterior, sus obligaciones y atribuciones se han ido
transformando debido al estilo de gobierno del H. Ayuntamiento en turno; se puede considerar que la imagen de una unidad operativa de apoyo para proporcionar el buen desempefio de los Servicios
Publicos.
Entre los afios de 1956-1970 se realizaron importantes obras en beneficio de la poblacién, dentro de los ramos de educacion, deporte, servicios generales publicos y recreacion.
En ese tenor con fecha 13 de enero del afio 2015 se aprob6 por acuerdo de Cabildo del H. Ayuntamiento de Xonacatlan la Direccién Municipal de Servicios Publicos, con el objetivo de otorgar un mejor
servicio a la poblacién de acuerdo con sus necesidades.
MARCO JURIDICO
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La prestacion de los servicios publicos municipales se sustenta en las siguientes disposiciones legales:
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 5 de febrero de 1917, art. 115 fr. Ill; reformas y adicciones
- Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 8 de octubre de 2003, art. 6, 10,26 y 99; reformas y adicciones
- Ley de Aguas Nacionales
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 1° de diciembre de 1992, art. 91 Bis; reformas y adicciones
- Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28 de enero de 1988, art. 8 fr. IV y 1X,119 y 137; sus reformas y adicciones
- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28 de noviembre de 2016, art. 11 fr. IX y X; sus reformas y adicciones
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917; art. 122 y 139 Bis; sus reformas y adicciones
- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 2 de marzo de 1993, art. 31 fr. XXI1,125,126,127 y 128; sus reformas y adicciones
- Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 22 de febrero de 2013, art. 33,34,68 fr. | y 69; sus reformas y adicciones
- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 17 de septiembre de 2018, art. 4 fr. | y 34; sus reformas y adicciones
- Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2023
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 21 de diciembre de 2022; art. 1 numeral 4.3.1, 4.3.7, 4.3.11y 4.3.12; sus reformas y adicciones.
- Codigo para la Biodiversidad del Estado de México
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 3 de mayo de 2006, art. 2.9 fr. XXIV, 2.155 fr. Il y 4.7; sus reformas y adicciones
- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (POGG) el 9 de marzo de 1999; art. 129,155,161,163,164; sus reformas y adicciones
- Bando Municipal 2023 de Xonacatlan
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Xonacatlan, Estado de México el 21 de febrero de 2023, Gaceta del Gobierno Municipal no.14; art.12 fr. XV, 50 fr. XV1,56,58,60 fr.LI1,11l,V
y VII,62,64 y 68; sus reformas y adicciones
- Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Xonacatlan, Estado de México el 01 de julio de 2022 Gaceta del Gobierno Municipal no.08, art. 3,5 y 6; reformas y adicciones.

A la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan se le confiere las atribuciones previstas en los siguientes ordenamientos legales:
ATRIBUCIONES
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geraeral para fas enntidades peovbliicas de caracfer rrroericipaal

A PPIT LA O SEFR,T IO
e fos Servicios Pirbifcos

AArTfcerfio T25 - | os rrrorrncippornos ferddrarr a s cargo o prestaciorr., expolotocicorr,
ST SEraCiOrT » A S IS TS FT e fTos Sewicios Pl el fote 1] rrearrICipales,
consideramnadose enncrnnciativa v oo firorifativarmente, los sigorientes

. Agreras pofablhe, alfcannfarilfacado, samearriientio vV ageras residiralies

F. AferrrrBraco paeabiico

A L irrgoreae W AFSo o SsSicicorr e desechhos];

L s Mfesrcados v caerrtrales ode abasifo;

L " Panfeones

W Rastro

L Calles, parqgoes, Jardines, aresas verdes v recreativas

WIS =Segorriadac perbifiica v trarnsito;

e Errmvbeflfecirresrrio W ConmSaervacion de fos poblfasados. cenfros daoribasmnmoaos
obhras ae fmteres social;

- Asistferrcra sociald e ef armbrto de swr cormrmmpefencia. aterrcrorn para efF
gesarrofifio mfegralf de fa mmroger »w o gringoos wadlinerables, para ograr ser
Frrocormoraoiornr plferra v acifiva e todos flos Samrbitos;

- D errpolfeo.

Arricerfio T26_ - | a prestacicorsr ae los senvicios poabiicos debaera realizarse por flos
L aycrmrfanventos, swrs wrhhdades adirrirrstirafivas v OrngasriisSrinos aorxcifiiares, gorierre s

EEY ORGANMCTA MLINWNICIPAL DEE ESTADO DE AMEXTICO

ooy ESey Ccoornclinarse corr el Esrfaco O corr Ofros Trdaridicipios para s effcacia 8 Ser
e stacicorr.

THTELSL O W
e fo Reglfamrerrrcacicory WMerrmic il
CAPIT LI O PRMTERO
IDef Barrao w fos Reglfamrentos

Articerio T6eHf - I os ayorrtarrventos podrsaey expediir los reglfaormrenfos, circorlares
AfsSsooSsiciornres aarriimnisirativas gere regenlesry ef regirmrery dge fas adiversas esferas oe
Ccorraeterrcia rrrorrriocipral

Articolo 765 -  os Barndos, swas reforrmmras »w adiciones,., asi cormro los reglfarmrenfos

FrRLsrTRCipales deberary prosmdaligarse establfiecienados sor obfiigaiforiedasad v wigerrnaia W
garse = f= P erbfirciaoacad e fa Saceta NAFcrrricipald v e fos estrados de fos
ayerrfarrmretos, asi corrro ey fos rmredios gerne se estrrre corrwvermmerfae

A IEICD T ETONSTC TP E . I ES DR A T L AN 2023

T T LI O PRI ERCO
A S OSSO NIONES GENERAL ES

CAPTT L O FFF
FmANWNES DET T ESNIC PR

Arricowrio T2 - =5 Gobierro Adformicipoal fierne cormao obyelfo aefaercer fas afriboarcionses gone

e serfdaler fa ey Oragsarica Adoricipal w dermas | ejpes de caraclter Fmederal v Esfatal,
SN COrTHe Ofar CerrTiylirraie rto e fos sigesdenfes ness

M. Satisfacer flas nmnecesidades v dermrandas ae fa ociwrdadaryia aoef WAdorrmfoipio, oo
mrecdio de la presfaciory ade serrvicios paablicos v fa ejecourcion de obra poaabiica.

TIT LI O TERCERCO
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BAMNDO MLINICIFAL DE XOMNACA TEAN 2023

DE LA POBE ACHON WVEINICIPAL

CAPFTLIL O F
DISPOSICIONES GENERALES

Arricirio 24 - Son derechos de fos hhabitamntes del Ndomicipio fos sigorientes:
M. Recibir fa prestaciorn de fos sernvicios peabicos mmoricipale s,

CAPFTeEL O frr
OIRGANIZACION ADMNMINIS TRA TIVA

Arefcerlio S50.- Para ef efercicio de sors atriiborciornes v responsabilidades ejecuwtivas,
el Ayesrrtarmiiernto se aouxifiara de fas dependencias adrrmirmistrativas gore searr
aprobadas por ef cabildo, a propuoresta del Presicdentfte NJdomiicipal, las couales e fodo

rrorTmrennifo esfaran sabordimnadas al Presidentfe Adorrcipal, sfendo fas sigesenfes:
Lrrnidades Adrmriristrativas

2N Direcoiory de Senvicios Poabiicos.
a) Coordirnacionn ade firmypoia
B) Cooradirnacicorr ade alfcrmrbraado paabiiico .
) Coordadinacionn de agora. dremnaje v alcanfannfifacdo.
o) Coordadinacionrr de parglares W oiaraines.
e) Coordirntacion de panfeornes.

T T LI O LI T O

DE LA OsRA YS%RVEIOS PO EICos
CAPRPFT LI O T

DE FOS SERVICIOS FPOBE ICos
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Articolfio 56 - | a creacion, orgariizacicon v rmrodificacion de flos sernvicios pdablicos,
estara a cargo del Ayonfammiennto, pero s efeciscion cormresponde exclusivarmrente
a las areas admirnistrativas.

Articoarlio SF.- I a creacicorn de iy nurevo serwviclio paarbifico rmorriicipal, regorere de fa
aprobacion del Cabifdo, debrendo ser esfe, wry berneficio cofectivo o de inferes
social, para ser inciurdo en este iftolo »w reglfarmmento respectivio.

Articoalio 58 - | os senvicios parbliicos mmeoricipales e o esften esfableciados oe
mranrera expresa para L organo de fa adirinistracion mmornicipal, deberges
prestarse por fla Direcocian de Servicios Poabliricos, los cuwalfles habramn de ejecoufarse
ey forrma effciente, continga, regolarn vy general] v s wigifanofa se efeclfuara a fraves
de los infegramntes del Aycrnntanmrierrto, prewviarmmente corrisionados.

Articorlio 60.- Sorn sernvicios paablicos mmonnicipales los gouwe a confinuacion se
saerfialfarn en formmra errwnoiativa, mas o firmiitativaZ

£ Agora, drenraje v alcantariffiado;

/. - Afcrmribrado poabifco;

£ . L irmpoia;

A T Ndfercados

L Panfeones,;

L. Rasfros

Wi Calles, pargiures, jardines, areas wverdes w recreafivas,;

WAL Segwuridad poabiica yw trannsito]

oo 48 Rernowvacicor? v consensacion de fos poblfiados, centros v obras de interes
sSocial

- Asistencia social en ef armbito de s cormpeternncia,;

A Ermplfeo; v Todos agouraellos gore defaerrmine el Ayorntamiiento conforrme a las
I eyves.

Articoarlfo 68.- | a presfacicon de servicios puoarbifcos mmarricipales estara a cargo del
Ancurnfarriertto, goien los presfara de manera directa v descentralizada o biern
podra oforgar fa concesion a particoulares para fa prestacion de oo o mmras de estos
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A MNDCO ATLINICIPAL DE XOMNACATILEAN 2023

saerwvicios, excepfurando fos de segoricddad pesnbliica yw tramnsito, v agouaefllfos gore afectaess
fa estrorctira v orgarifZacicry mrrerniciprail

REGELEAMENT O INTERNO IDE . ODFRECCHION DE SERWVICIOS POBE MCOoS
DEE M. AYLIINT AMMIENT O DE XOMNACATELAN, 2022-2024

CAPFTL O F
DIrsSPOSCIONES GENERALES

Articorfo 3. EFf M. Azwrntarmaiertto, a fraves de la Dhireccofon plarireara, efecurtars,
SLroe I wiisSara i rrantferrara err O ffrTras coadicione s fos Serwiicios oaabiicos
frrorricipales, NMevando =Ff cotrolf v wigilancia de flos adsmmos, ade acouerdo a o
establaecido e fa ey Organnica, e Bando rrmrorrvicipalf, ef presenfe Reglfarmeaento, aef
rmrarrural de organizacionr y derTras ordenarmmienfos legalfes aplficables wvigenfes
Articerlio 5 1 o MDbirecoion femndra a sar carngo fos sigorrenfes sernvicios peaablicos

I Agera, dremnaie v alcantandifiado,

£ Afcorrrbrado poarbiiico

FIr Calfles, pargores, jardimes, arcas verdes v recreativas,”

P T e o e T

w. Parmfeonnes,. w

v Ageoereifos e seanr acordadas por ef Cabifldo w gure serasy propios a &
mratfuraleza de presfacion aoe sernvicios peaablicos prewvisios e la Constiforcicon
Fedaeralf ConstitireciSrn Estafal, ey OrgSaica »w Basrao rrmrenmicipal;

THFT LA O TERCERO
DE LAS DISPOSICOoONNES COMPELEMENT ARMAS

REGELANMENTOC INTERNCO DE . DFIRECCHION DE SERVICIHOS PUOBE ICOoOS
IDEX M. ATY LN T A NTIENT O DE XOMNACA TE AN, 202220028

Arrfcorlfo 32 =F Adanoral oe Orgarnzaciornr de fa Dfreccoiorn debera corsfener toda
afspoosiciorn cormralfermentanrias o prewvista en ef Reglaimmraenfo.

AAsE rmrrrsSsTO Faol=Ne=] f= restacion ol lat=Taf=] saerrwicico paarbiiicor =1=4 facorilta = fas
Coordirraciones soabordinadas a fa Direcocidcrn para esrmidtir soars cormrespondientes

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planear, organizar y prestar los servicios publicos en materia de alumbrado publico, mantenimiento de espacios publicos, panteones de manera uniforme y continua, operacién, evaluacién de los
servicios de limpia, recoleccion, transferencia y disposicién final de residuos sélidos urbanos no peligrosos; para evitar que éstos, originen focos de infeccién, peligro o molestia para la ciudadania o
propagacion de enfermedades, administrar, prestar, supervisar y vigilar los servicios jardines, areas verdes y recreativas, agua potable y alcantarillado, embellecimiento y conservacion de los poblados,
centros urbanos y obras de interés social, previstos en las leyes de la materia, a efecto de dar cabal cumplimiento a las disposiciones previstas en los pilares y ejes de desarrollo transversal descritas en el

Plan de Desarrollo Municipal (PDM) de Xonacatlan para el periodo 2022-2024 en beneficio de las/los xonacatlenses en general.
MISION Y VISION

. MISION: Proporcionar con alto sentido social a la ciudadania del Municipio de Xonacatlan los servicios publicos de recoleccién de sélidos, alumbrado publico y limpia de parques y jardines;
generando una mejor calidad de vida y una magnifica imagen urbana, mediante la administracion eficiente de los recursos humanos, técnicos y materiales, puestos a su disposicion.
. VISION: Lograr ser un municipio limpio, bien comunicado, con servicios plblicos eficientes, con respeto al medio ambiente y a la salud, mediante una cultura de respeto a los valores para que

su trabajo sea reconocido por toda la comunidad.
ESTRUCTURA ORGANICA

Dependencia General Dependencia auxiliar Nombre del area
HOO 125 Direccién de Servicios Publicos
HOO 126 Coordinacién de Limpia
HOO 127 Coordinacién de Alumbrado
HOO 128 Coordinacion de Parques y Jardines
HO0O 156 Coordinacion de Agua, Drenaje y Alcantarillado
101 100 Coordinacién de Panteones

ORGANIGRAMA
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Alfredo Gonzalez Gonzalez

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HKONACATI AN

XONACATLAN 2022 - 2024

Giovanna Monserrat Brandon Kiev Bonifacio Moreno Asurim. Medrano
Garcia Coclecan
DIRECTOR DE SERVICIOS AUXIL LA
SECRETARIA PUBLICOS ADMISTRATIVO

Jorge Jiménez Armando Granados Luciano Rodrigo Do e o Maria Guadalupe
" Reyes alderas Duran Duarte COORDINACION Gutierrez Galicia
- COORDINACION COORDINACION DE
cogrpmagion || SEITTINASIN SRINs ey RSO, SepRRNASIoN
ALCANT&RlLI_AD
- Coordinador
de pipas
- g}pe_rad-nres
e pipas
: Barrendsros « Electricistas « Jardineros - Operadores -  Pantecneros
- Operadores
de wvalvula
- Fontaneros

OBJETIVO Y FUNCIONES
DE LA DIRECTORA/DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
Objetivo: Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad del municipio, de manera uniforme y continua, en materia de aseo publico y recoleccién de residuos soélidos, alumbrado publico, panteones,
agua potable drenaje y alcantarillado, asi como también el mantenimiento de parques y jardines municipales para el mejoramiento de la imagen del municipio de Xonacatlan.
Funciones:
1. Vigilar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento de los servicios plblicos
Atender y dar solucién a las peticiones de la ciudadania
Llevar a cabo las prestaciones de los servicios y determinar sus lineamientos técnicos y de operacion
Hacer un andlisis previo para determinar cuéles son las necesidades de la comunidad y asi poder desplegar las cuadrillas a su cargo a dar solucién a la problemética
Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios pablicos, mediante la implementacion de Programas Operativos
Vigilar que la prestacién de los servicios publicos se realice conforme al Plan de Desarrollo Municipal, programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos
7. Revisar permanentemente el crecimiento del municipio, las rutas y sistemas de servicio, para que estén mas acordes con los requerimientos de la poblacién
DE LA(S) SECRETARIA(S)
Objetivo: Coordinar las actividades necesarias respecto a la planeacion, llevar un control de archivos salientes y entrantes a la Direccién de Servicios PUblicos, asi como también atender las dudas que la
ciudadania tenga referente a los diferentes Servicios Publicos.

onrON

Funciones:
1. Dar seguimiento y cumplimiento a los oficios, solicitudes, requerimientos que lleguen a la Direccién de Servicios Publicos
2. Planea, realiza, supervisa, controla y mantiene en condiciones de la operacién Administrativa de la Direccién de Servicios Publicos
3. Ayudar al director de Servicios Publicos a dirigir y evaluar la organizacion de los servicios publicos: parques, jardines, calles y avenidas, limpia, agua, drenaje y alcantarillado, panteones, asf

como el mantenimiento de alumbrado publico

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Objetivo: Apoyar a las actividades administrativas u operativas que asi lo requieran, con el objetivo de darle mayor rapidez y eficiencia a los trabajos de la Direccién de Servicios PUbicos y areas subordinadas
Funciones:

1. Coadyuvar con los trabajos de la oficina de la Direccién y sus Coordinaciones

2. Entregar documentacion a las diferentes areas, que el area lo considere correspondiente
DE LA COORDINACION DE LIMPIA
Objetivo: Prestar el servicio publico de limpia, recoleccién, traslado y disposicion final de residuos sélidos a fin de preservar el medio ambiente y el entorno urbano de los centros de poblacién del municipio.
Satisfacer las necesidades béasicas de la comunidad del municipio.

Funciones:
1. Recolectar los desechos sdélidos en escuelas, bibliotecas, centros comunitarios, comedores comunitarios y estancias plblicas
2. Mantener limpio los diferentes espacios pUblicos municipales
3. Brindar atencién a las quejas o demandas ciudadanas
4. Atender de forma inmediata y responsable las tareas asignadas por la/el superior jerarquico
5. Vigilar la éptima aplicacion de los sistemas de recoleccion y disposicion final de la basura
Barrenderos
Objetivo: Mantener limpias de basura las vialidades que correspondan al municipio.
Funciones:
1. Atender la ruta encomendada por su superior jerarquico
2. Trasladar la basura recolectada a los camiones recolectores de residuos sélidos
Choferes
Objetivo: Realizar la recoleccion de los residuos solido urbanos generados por la poblacién del municipio.
Funciones:
1. Ayudar en el recibimiento de los residuos sélidos urbanos
2. Estar al pendiente del cuidado de vehiculo.
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3. Reportar las averias del vehiculo
4. Llevar una bitacora de sus actividades

DE LA COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
Obijetivo: Proporcionar el servicio de iluminacion eficiente en las vias publicas, avenidas, calles, plazas, jardines, canchas deportivas, realizando la instalacién, mantenimiento y reposicion de las partes
dafiadas a través de los procedimientos operativos.

Funciones:
1. Proporcionar al municipio de Xonacatlan, un servicio de calidad respecto al servicio de alumbrado publico a través del mantenimiento del sistema eléctrico y rehabilitacion de luminarias
2. Verificar la buena operacién del alumbrado y en su momento corregir las deficiencias del alumbrado publico
3. Dirigir la prestacion del servicio de alumbrado publico
4. Suministrar el mantenimiento del alumbrado publico, consistente en cambios de lamparas, focos, pintura de postes, cables, cambio de postes de alumbrado en calles, camellones o banquetas

y demés que fueren necesarios, contando, en caso de ser necesario, con la colaboracién de los habitantes
5. Proporcionar un aspecto atractivo a las vias urbanas durante la noche, a efecto de reducir los accidentes nocturnos, facilitando el flujo vehicular y peatonal
Electricistas
Objetivo: Realizar las labores de instalacion, reparacién y mantenimiento del alumbrado publico que pertenezca al municipio.

Funciones:
1. Recibir los reportes de parte de la ciudadania
2. Cumplir con la ruta de reparacion que encomienda el coordinador del area
3. Llevar una bitacora de las actividades realizadas, asi como del material utilizado.
4. Reallizar la reparacion de las lamparas municipales

5. Otorgar el mantenimiento o cambio de las luminarias que se requieran en las calles del municipio
DE LA COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES
Objetivo: Dar al municipio de Xonacatlan, un servicio de calidad referente a conservacion de areas verdes y forestacion, haciendo conciencia entre la sociedad civil a fin de evitar la destruccién de las areas
publicas mejorando la imagen urbana del municipio.

Funciones:
1. Efectuar la prestacion de servicios de podas y faenas de limpieza en Parques y Jardines, tratando de cubrir las necesidades del municipio
2. Realizar el mantenimiento y conservacion de los distintos Parques y jardines, asi como de areas verdes del Municipio
Jardineros
Objetivo: Realizar el mantenimiento y embellecimiento de las areas verdes que correspondan al municipio.
Funciones:
1. Reallizar la poda, corte de ramas, arbustos y pasto dentro de la delimitacién del municipio
2. Llevar a cabo la pinta, plantacién de arboles y plantas, barren y preparacion del terreno para jardineria.

DE LA COORDINACION DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
Objetivo: Administrar, operar y regular la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado del municipio a través de las disposiciones legales de la materia, asi como también dar
seguimiento y cumplimiento a los pilares y ejes de desarrollo transversal que determina el Plan de Desarrollo Municipal.

Funciones:
1. Satisfacer las necesidades de agua potable, drenaje y alcantarillado de Xonacatlan
2. Llevar a cabo los programas que prevé el Plan de Desarrollo Municipal
3. Reallizar los trabajos relacionados con el mantenimiento, reparacién, ampliacién, limpieza y toda accién que tengan que ver con el funcionamiento de la red de agua potable, drenaje y
alcantarillado del municipio
4. Gestionar ante las instancias correspondientes los proyectos de redes de agua potable para el municipio que prevé el Plan de Desarrollo Municipal
5. Supervisar la ejecucion de los trabajos de conexiones de agua y/o descargas del municipio

6. Desarrollar demés funciones inherentes al area de su competencia
Del Coordinador de pipas

Objetivo: Coadyuvar en el abastecimiento de Agua Potable a la poblacién que comprende el Municipio de Xonacatlan, de manera responsable y eficiente.

Funciones:
1. Coordinar las rutas de los operadores de cada una de las pipas de la Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado, para que sea suministrado el vital liquido en tiempo y forma.
2. Verificar que haya sido suministrado el vital liquido de manera correcta
3. Inspeccionar que cada operador cumpla con su ruta en tiempo y forma

De las/los Operadores de pipas
Obijetivo: Brindar el servicio de Agua Potable, a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan con mayor rezago y escases del vital liquido.

Funciones:
1. Abastecer de Agua Potable por medio de pipas a los ciudadanos del Municipio de Xonacatlan que cuentan con mayor rezago.
2. Operar de manera responsable sus unidades, siendo asi un servicio confiable y eficiente.

De las/los Operadores de pozos
Objetivo: Cuidar el pozo a su cargo, con la finalidad de abastecer de Agua Potable a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan.

Funciones:
1. Operar de manera responsable el pozo en funcién
2. Vigilar de manera continua el proceso de abastecimiento para evitar escases en las comunidades de este municipio
3. Reportar a las autoridades correspondientes cualquier situacién o anomalia que esté presente

De las/los operadores de valvulas
Objetivo: Regular la valvula de la red de agua potable, con la finalidad de abastecer de liquido vital a los ciudadanos del municipio de Xonacatlan.

Funciones:
1. Manipular la valwula a su cargo, de manera responsable y eficiente
2. Controlar la dotacién de Agua Potable por medio de esta

De las/los fontaneros
Objetivo: Trabajar de manera continua en las actividades que la Coordinacién de Agua, Drenaje y Alcantarillado les asigne.

Funciones:
1. Reparar las fugas de agua que comprenda la via publica
2. Introducir las redes de Agua Potable

DE LA COORDINACION DE PANTEONES
Objetivo: Contribuir a la satisfaccién de la poblacién del municipio en materia de panteones mediante procesos administrativos que permitan la reutilizacion de las fosas familiares para nuevas inhumaciones,
asi como la regularizacion de lotes y pagos de refrendos, a fin de atender la demanda ciudadana, garantizando un servicio de calidad a los usuarios dentro del marco de la legalidad.
Funciones:

1. Supervisar y administrar que se realicen los tramites y servicios de acuerdo a lo estipulado en la normatividad vigente
Dar cumplimiento al Reglamento de Panteones vigente
Verificar que los servicios que prestan los panteones municipales se realicen conforme a los procedimientos y normativa vigente aplicable
Elaborar y dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados
Dar seguimiento en la contestacién de oficios que asi se requieran
Otorgar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los ordenamientos
y criterios que en materia de Transparencia correspondan; y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion
de datos personales realice la Unidad de Transparencia
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7. Dar cumplimiento a los oficios y ordenamientos remitidos por el H. Ayuntamiento Municipal
8. Presentar la propuesta de la modificacién al Reglamento de Panteones
9 Expedir las 6rdenes de pago a los usuarios

10.  Atendery solucionar las probleméticas que se presenten en la administracion y regularizacion de fosas

11.  Informar a su superior jerarquico de las anomalias, irregularidades, y problematicas que se presenten en los Panteones municipales

12.  Supervisar que las construcciones o remodelaciones de las fosas se realicen apegados a los lineamientos del Reglamento de Panteones

13.  Verificar que el Pante6n se encuentre en 6ptimas condiciones de limpieza de acuerdo con la Ley General de Salud

14.  Revisar que el personal adscrito al area tenga el material y la herramienta necesaria para el cumplimiento de sus actividades

15.  Delegar responsabilidades a los trabajadores del Pantedn, de acuerdo a sus funciones
De las/los Panteoneros
Objetivo: Realizar la inhumacion, exhumacion y reinhumacion de cuerpos, previa realizacion de los tramites correspondientes ante la Coordinacion de Panteones.
Funciones:

1. Requerir los permisos necesarios del cuerpo que se sepultara

2. Revisar las medidas de la fosa en un permiso de apertura de fosa

3. Comprobar que los restos que se retiran y vuelvan a ser depositados dentro de una fosa cuenten con los permisos de exhumacion y re inhumacion
DIRECTORIO

- BRANDON KIEV BONIFACIO MORENO
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
- GIOVANNA MONSERRAT GARCIA COCTECON
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
- ASURIM MEDRANO MELENDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
- ING. ARMANDO GRANADOS BALDERAS
COORDINADOR DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
- JORGE JIMENEZ REYES
COORDINADOR DE LIMPIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
- LUCIANO RODRIGO DURAN DUARTE
COORDINADOR DE PARQUES Y JARDINES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
- DIONICIO BONIFACIO PORTILLO
COORDINADOR DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
- MARIA GUADALUPE GUTIERREZ GALICIA
COORDINADORA DE PANTEONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
Teléfono: 7192860272
VALIDACION
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN
HOJA DE ACTUALIZACION

. Primera edicién, abril 2023 (elaboracién del manual)
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TERCER REGIDOR
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Camilo Gutiérrez Esquivel
QUINTO REGIDOR
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