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PROEMIO

Los Estados adoptaran para su régimen interior, la forma de Gobierno Republicano,
representativo y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion
politica y administrativa el Municipio Libre, en términos de lo dispuesto por el articulo 115
fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio
conforme a la ley y serdn gobernados por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, que
tendrd la facultad para aprobar sus Bandos Municipales de Policia y Gobierno, sus
reglamentos, manuales y circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones en términos de lo dispuesto por los articulos
115 fraccion Il de la Constitucion Federal, 122, 123, 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se
auxiliara con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en
cada caso acuerde el cabildo a propuesta del Presidente Municipal, las que estaran
subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas
dependencias y entidades de la administracion municipal, ejercera las funciones propias de
su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos internos, manuales, acuerdos, circulares y otras
disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio, en términos de
lo dispuesto por el articulo 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

El presente Reglamento regula y faculta a las unidades administrativas con las que
actualmente trabaja la Administracién publica de Xonacatlan con el fin de preservar, tanto
el principio de legalidad como la clara delimitacion de las responsabilidades de cada una de
las unidades administrativas que la integran y del servidor publico que la representa.

Las disposiciones contenidas en el Titulo Primero distribuidas establecen el objeto del
Reglamento Interior de la Administracion publica de Xonacatlan, incluyendo un breve
glosario, objeto y definiciones para la mejor comprension, ademas de precisar la estructura,
asi como las atribuciones y obligaciones de las areas del Ayuntamiento, en adicion a las
contempladas en la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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El Titulo Segundo del Reglamento determina las atribuciones y obligaciones de la
presidencia municipal, divida en dos capitulos precisdndose de esta forma los limites que
individualizan cada funcion, contribuyendo al otorgamiento de certeza juridica a favor de la
ciudadania.

Del Titulo Tercero al Titulo Décimo Tercero, dividido en sus diversos capitulos, precisa los
limites de cada area de la administracion publica, contribuyendo al otorgamiento de certeza
juridica a favor de la ciudadania.

El Titulo Décimo cuarto regula los derechos y obligaciones de los servidores publicos con el
objeto de precisar facultades y/o prohibiciones al actuar de cada sujeto obligado a la
administracion publica.

CONSIDERANDO

El Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan, Estado de México 2025-2027, busca acelerar
la transformacion econémica para consolidar la productividad y competitividad, propiciando
condiciones que generen un desarrollo que permita transitar de una economia tradicional a
una del conocimiento y mejorar la conectividad entre regiones, Vigilar que se preserven los
servicios que el medio ambiente brinda en soporte al desarrollo de las actividades humanas,
el control de la erosion de suelos y las emisiones contaminantes, el manejo correcto de
residuos sélidos y la promocion de la produccion, el consumo de bienes y servicios
sustentables en el Municipio.

La seguridad publica es un derecho humano de todos y cada uno de los habitantes (mujeres,
hombres, adolescentes, nifias y nifios), y asume que es su obligacion y deber
proporcionarla, ofrecer y crear igualdad de oportunidades para las mujeres, no sélo como
un acto de justicia que permita a las instituciones de gobierno ser congruentes con los
principios que guian su accion, sino que ademas fomente la participacion activa de las
mujeres en todos los ambitos de la vida social. La eficacia de las instituciones para
instrumentar las politicas publicas enfrenta un reto, ya que en ellos es donde se generan las
condiciones basicas de progreso social y econdmico, bajo preceptos de sostenibilidad que
implican asumir un papel mas protagonico en la agenda publica y lograr con ello el pleno
desarrollo de sus habitantes, por lo que fortalecer el marco normativo es uno de los objetivos
para lograr una Administracion Publica Municipal Eficiente.
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La modernizacion de la Administracion Publica Municipal implica la evaluacion permanente
de sus procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas que contribuyen al
cumplimiento de los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para
tal proposito, aprovechando las oportunidades de mejora. La dinamica de la Administracion
Publica Municipal hace necesario modernizar las estructuras de organizacion de las
unidades administrativas municipales, a fin de dotarlas de mayor capacidad de respuesta
en la ejecucion de los planes y programas que la Ley Organica Municipal del Estado de
México establece.

Dentro del Reglamento Interno se definen y precisan los niveles jerarquicos y las lineas de
autoridad de las unidades administrativas que integran la estructura de esta dependencia,
con el propésito de establecer un agrupamiento funcional de las areas afines y una
adecuada division del trabajo que mejore substancialmente su organizacion vy
funcionamiento. El articulo 139 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México establece que la Mejora Regulatoria es un instrumento de desarrollo y por lo
tanto, es obligatorio para el Estado y los Municipios, sus dependencias y organismos
descentralizados, implementar de manera permanente, continua y coordinada sus normas,
actos, procedimientos y resoluciones, ajustandose a las disposiciones que establece la ley
reglamentaria, a fin de promover el desarrollo econémico del Estado de México. En estricta
observancia a los articulos 80 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México y 7 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. En mérito
de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE
XONACATLAN 2025-2027, MEXICO

LIBRO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

TITULO PRIMERO
OBJETO Y DEFINICIONES
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento son de orden publico e interés social
y tienen por objeto regular la estructura organica, las atribuciones y funcionamiento del
H. Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan 2025-2027, como dependencia de la
Administracion Publica Municipal Centralizada.

Articulo 2.- El presente Reglamento es de orden publico e interés social, y de
observancia general para las y los servidores publicos del Municipio; y tiene por objeto
regular la integracion, organizacion, funcionamiento y atribuciones de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal de Xonacatlan, México; de
conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal
del Estado de México, Bando Municipal vigente y todas aquellas disposiciones legales
de caracter Municipal, Estatal, Nacional o Internacional, aplicables.

Articulo 3.- Las servidoras y servidores publicos que integren la Administracién Publica
Municipal, deberan apegarse a las disposiciones del presente Reglamento para el
establecimiento de acciones permanentes que aseguren su integridad y comportamiento
ético en el desempefio del empleo, cargo o comision.

El ejercicio de la funcion publica, deberd apegarse a los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, eticidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, celeridad, eficacia y eficiencia como un principio
orientador del servicio publico, misma que se debera observar en el ejercicio del gasto
publico, coadyuvando a que los recursos economicos disponibles se administren con
eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez, conforme lo establece el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dichas- -
disposiciones son aplicables a todas las Dependencias, Entidades, Organismos ydgrﬁés;: SO
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entes que integran la Administracién Publica Municipal. La contravencion a lo establecido
en el presente articulo se sancionara en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, independientemente de la
responsabilidad civil o penal que proceda.

Articulo 4.- Las y los servidores publicos, deberan garantizar la proteccién a los
derechos humanos, dando un trato digno a sus superiores, entre si, al personal a su
cargo y a la ciudadania, sin que medie distincion por raza, edad, nacionalidad, sexo,
color, idioma, religion, opinion politica, orientacién sexual y/o posicién econdmica, por lo
que sustentaran sus acciones en los principios de igualdad y no discriminacion como
politica publica de gobierno. La administracion publica, promovera y garantizar un
ambiente laboral libre de discriminacion, violencia, y hostigamiento

Articulo 5. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

l. Ayuntamiento: ElI Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, el cual esta
integrado por un Presidente Municipal, un Sindico, cuatro Regidores por planilla
segun el principio de mayoria relativa y tres Regidores designados segun el
principio de representacion proporcional, en términos de lo dispuesto por el
articulo 16 fraccién | de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

I. Administracion Publica Centralizada.- A la integrada por las Dependencias
Administrativas denominadas Direcciones Generales, Organo Interno de Control
Municipal.

Il. Autoridades Auxiliares.- A las Delegadas, Delegados, Subdelegadas y
Subdelegados;

V. Cabildo.- Al Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la
persona Titular de la Presidencia Municipal, Sindicas, Sindicos, Regidoras y
Regidores;

V. COCICOQOVI.- Comité Ciudadano de Control y Vigilancia;

VI.  Cdédigo Administrativo. - Al Codigo Administrativo del Estado de México;

VII.  Cddigo Financiero. - Al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

VIIl. Constitucion Federal. - A la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

IX. Constitucion Local. - A la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México;

X. COPACIS.- A los Consejos de Participacion Ciudadana;

XI. Dependencias: Aquéllas que conforman la Administracion Publica Municipal
Centralizada.

XlIl.  DIF.- Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Mun|C|p|p .

de Xonacatlan de Juarez, México;
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XIll. Entidades: Los organismos publicos que integran la Administracion Publica
Municipal.

XIV. Gobierno Municipal. - Al Gobierno Municipal de Xonacatlan de Juarez, México;

XV. IGECEM.- Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México;

XVI. IMCUFIDEN.- Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Xonacatlan
de Juarez, México;

XVII. Ley Organica. - A la Ley Organica Municipal del Estado de México;

XVIII. Municipio: EI Municipio de Xonacatlan.

XIX. OIC.- Organo Interno de Control Municipal;

XX. OSFEM.- Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XXI. Presidente: El Presidente Municipal.

XXII. PBRM.- Al Presupuesto Basado en Resultados Municipal;

XXIIl. Plan de Desarrollo Municipal. - Al Plan de Desarrollo Municipal de Xonacatlan.

XXIV. Reglamento: ElI Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Xonacatlan.

XXV. Secretaria: La Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan.

XXVI. Secretario: El Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de
Xonacatlan.

XXVII. Sesiéon de Cabildo: Reunién que efectuan los miembros del Ayuntamiento como
cuerpo colegiado con la finalidad de conocer, discutir y en su caso aprobar la
instrumentacién de medidas especificas que resuelvan las necesidades colectivas
qgue enfrenta la sociedad que representan. Es el acto de Gobierno Municipal de
mayor investidura.

XXVIII.  Unidades Administrativas: Las Direcciones, Coordinaciones, Unidades o
Jefaturas de Departamento, Coordinaciones que integran la estructura organica
de la Secretaria.

XXIX. Unidad Econdmica. - A la productora de bienes y servicios;

XXX. Ventanilla Unica. - A la Unidad Administrativa que es el inico medio de recepcion
de la documentacién que presentan los particulares respecto de los tramites para
la obtencién de licencias de funcionamiento.

TITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 6.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas y
administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara con las Dependencias y Entidades, que
integran la Administracion Pudblica Municipal, creadas conforme a las necesidades del
Municipio y el presupuesto de egresos; mediante Acuerdo de Cabildo, a propuesta de la
persona Titular de la Presidencia Municipal, a quien le estaran jerérquicarr)efr‘]__téj SN
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subordinadas y tendran las atribuciones que le confieran la Constitucion Federal, la
Constitucion Local, la Ley Orgénica Municipal, el Bando Municipal, el presente Reglamento
y las demas disposiciones estatales y federales que tiendan a regular el funcionamiento del
Municipio.

CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
PRESIDENCIA

Articulo 7.- La Presidencia Municipal como Dependencia Administrativa, estara a cargo de
una persona Titular que se denominaré Presidenta o Presidente Municipal, se conforma de
las Unidades Administrativas necesarias para el ejercicio de las atribuciones que la
normatividad aplicable le asigna directamente;

Articulo 8.- La Presidenta o Presidente Municipal y los Titulares de las diversas Unidades
Administrativas que conforman la Presidencia Municipal, contaran con los recursos
humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempeiio de las
atribuciones conferidas de acuerdo con el presupuesto asignado a la Presidencia Municipal.
La Presidenta o el Presidente Municipal, ejerceran las atribuciones que legalmente
correspondan; para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo podra conferir sus
atribuciones delegables a las personas Titulares de Dependencias y a las personas
servidoras publicas subalternas, sin perjuicio de su ejercicio directo mediante la avocacion
y demas disposiciones aplicables.

Articulo 9.- La Presidenta o Presidente Municipal formulara, respecto de los asuntos de su
competencia, los proyectos de decretos, acuerdos administrativos, circulares, resoluciones
y demas disposiciones juridico administrativas que resulten necesarias, mismas que se
someteran a la consideracion del Ayuntamiento, de ser el caso. Los acuerdos y circulares
que dicte la Presidenta o Presidente Municipal, deberan estar validados por la firma de la
persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y en su caso, firmados por las personas
Titulares de las Dependencias involucradas, para conocimiento, seguimiento y debido
cumplimiento.

Articulo 10.- Corresponden a la Presidenta o Presidente Municipal, ademas de lo dispuesto
por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México y otros
ordenamientos juridicos, el despacho de los siguientes asuntos:

l. Proponer al Ayuntamiento las politicas de gobierno y administracion del Municipio;
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Il. Proponer al Ayuntamiento, la creacién, fusion, escision o supresion de Juntas,
Comités, Consejos o Comisiones, asi como Organos Administrativos que sean
necesarios para el mejor funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

Il. Conformar Unidades, Mesas, Gabinetes o Grupos de Trabajo para la atencion de
los distintos sectores de la Administracion Pablica Municipal;

V. Definir, dirigir, ejecutar y evaluar las politicas de la Administracion Publica
Municipal, auxiliandose para ello de las personas Titulares de las Dependencias,
Entidades y demas Unidades Administrativas;

V. Acordar con los Titulares de las Dependencias y Entidades, e instruirles, respecto
de todos aquellos asuntos que se relacionen con la Administracion Publica
Municipal, el estado de la misma y todo aquello relativo a la ejecucion de sus
responsabilidades constitucionales y legales, asi como los demas asuntos que asi
lo requieran;

VI. Delegar, mediante Acuerdo que expida al efecto, las funciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los fines de la Administracion Publica
Municipal, en los Titulares de las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organos y autoridades auxiliares, salvo aquellas que por
disposicion juridica expresa tenga que desempefiar directamente;

VII. Celebrar toda clase de contratos y convenios de coordinacién o colaboracién, con
autoridades federales, estatales, municipales, organismos publicos y privados, asi
como, personas fisicas; y en general instrumentos juridicos del que deriven
obligaciones al municipio, y que correspondan al ejercicio de sus atribuciones,
salvo los casos que la normatividad establezca especificamente, la previa
autorizacion del Ayuntamiento;

VIIl. Expedir los acuerdos, circulares, manuales y demas instrumentos de gobierno y
administrativos necesarios para la organizacion y funcionamiento de la
Administracion Pablica Municipal,

IX.  Autorizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades
Administrativas a su cargo;

X. Establecer los mecanismos de planeacién municipal, asi como los necesarios
para dar seguimiento y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal
(PDM) y los Programas que de éste se deriven;

XI. Cumplir y hacer cumplir dentro su competencia, las disposiciones contenidas en
leyes y Reglamentos federales, estatales y municipales;

XIl.  Intervenir en la permanencia, supervision y capacitacion de los miembros de los
cuerpos de seguridad publica, segun sea el caso; y

Xlll. Las demas que le sefalen las leyes, los acuerdos del Cabildo y las demas

disposiciones juridicas aplicables.




Y

XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
Articulo 11.- Corresponde a las personas Titulares de las Unidades Administrativas de las
Dependencias de la Administracion Publica, las siguientes atribuciones:

l. Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades de las Unidades Administrativas a su cargo;

. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia, asi como aquellos que le sean
encomendados;

Il. Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su
cargo, vigilando que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que
regulan las actividades administrativas;

V. Coordinar el trabajo del personal a su cargo, delimitando criterios y establecer
plazos para el debido desahogo de los asuntos de su competencia;

V. Informar a su superior jerarquico de cualquier anomalia que se presente en la
prestacion de los servicios publicos;
VI. Dar vista al 6rgano de control interno sobre cualquier anomalia que deriva del

incumplimiento del presente reglamento siempre y cuando se tenga con los
elementos probatorios correspondientes para iniciar cualquier proceso interno.

VII. Desempefar las funciones y comisiones que su superior jerarquico le delegue o
encomiende por escrito, asi como mantenerlo informado sobre el desarrollo de las
mismas;

VIII.  Otorgar el visto bueno de la documentacion que emita el personal a su cargo;

IX.  Acordary resolver los asuntos de la competencia de las Unidades Administrativas
a su cargo;

X. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que

les sean sefialados mediante oficio debidamente fundado y motivado, por
delegacion o le correspondan por suplencia,

Xl.  Solicitar a otras Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas la
informacion, datos, asistencia técnica o legal que corresponda para la atenciéon
adecuada de los asuntos de su competencia, previo acuerdo con su superior

inmediato;

XIl.  Proporcionar la informacién, datos, asistencia técnica o legal que corresponda,
requerida por otras Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas;

XIll.  Proporcionar la orientacion a los ciudadanos respecto de los tramites y servicios

gue le competan;

XIV.  Proponer a su superior jerarquico los proyectos de programas anuales de metas,
acciones, indicadores de gestion y de presupuesto que les corresponda,;

XV. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones administrativas que tiendan
a lograr el mejor funcionamiento del area a su cargo;

XVI.  Portar siempre dentro del horario laboral y/o dentro de la comision a su digno-;
cargo, de manera visible la credencial institucional que lo acredite go/mo;’ NN
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funcionario publico adscrito a la administracion publica del municipio de
Xonacatlan.

XVII. Vigilar en el ambito de su competencia el estricto cumplimiento de las leyes,
Reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas ordenamientos legales
aplicables;

XVIII. Digitalizar de todos los acuerdos, promociones y cualquier otro documento que
forme parte de sus archivos de tramite o concentracion.

XIX. Elaborar y rendir los informes que le sean requeridos por parte de su superior
jerarquico u otras areas administrativas;

XX.  Someter a la aprobacién de su superior jerarquico los proyectos de Manuales de
Organizacion interna y Manuales de Procedimientos del area a su cargo,
conforme a los lineamientos que establezca la Dependencia a la que pertenezca,

y
XXI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 12.- El Presidente Municipal, para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara,
ademas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, de las
Unidades Administrativas siguientes:
a) secretaria particular
b) gobierno de resultados e innovacion
c) unidad juridica
d) unidad de verificadores y notificadores
e) coordinacion general municipal de mejora regulatoria
f) unidad de gobierno digital, abierto e informéatica.
g) unidad de transparencia
h) coordinacién de comunicacion social, eventos y logistica
i) coordinacion municipal de proteccion civil y bomberos
j) coordinacion municipal de gestion y proyectos
I. secretaria del h. ayuntamiento.
a) oficialia de partes
b) cronista municipal
c) coordinacion de control patrimonial.
d) coordinacion de archivo municipal.
e) oficialias del registro civil 01 xonacatlan, 02 santa maria zolotepec.
f) juzgado civico.
II. direccién de gobierno.
[ll. érgano interno de control.
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a) departamento de auditoria financiera y obra publica.
b) departamento de la unidad de investigacion.
c) departamento de la unidad substanciadora y resolutora
IV. tesoreria municipal.
a) contador general
b) subdireccion de catastro municipal
c) area de fiscalizacion
d) coordinacion de seguimiento, control presupuestal y transparencia
e) departamento de control de programas
f) departamento de ingresos
g) departamento de egresos
h) coordinacion de recursos humanos y nomina
i) coordinacion de administracion
j) departamento de servicios generales y control vehicular
k) departamento de recursos materiales
[) departamento de adquisiciones.
V. comisaria municipal de orden y proteccion ciudadana.
a) secretaria técnica del consejo municipal de seguridad publica.
b) coordinacién del centro de comando y control
VI. direccién general de desarrollo social y humano.
a. direccion del deporte.
b) direccion de la mujer y grupos vulnerables
c) coordinacion de la salud

c.1 departamento de control y bienestar animal

d) coordinacion de atencién a la juventud

VII. direccién general de educacion y cultura.
a) coordinacion de casa de cultura
b) coordinacion de educacion y bibliotecas
c) direccion de asuntos indigenas

VIII. direccion de desarrollo econdémico.
a) coordinacion de fomento y vinculacion al empleo
b) coordinacién de desarrollo agropecuario
c) coordinacion de fomento turistico y artesanal

IX. direccién general de planeacion territorial y obras publicas.
a) direccion de desarrollo urbano
a.l departamento de imevis

b) direccion de medio ambiente y ecologia
c) coordinacion de movilidad

X. direccion general de servicios publicos.

Construyendo
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a) direccion de agua potable, drenaje y alcantarillado
b) coordinacién de parques y jardines
c) coordinacion de panteones
d) coordinacion de alumbrado publico
e) coordinacion de recoleccion de residuos sélidos y limpia
f) organo interno de control municipal

organismos descentralizados
defensoria municipal de derechos humanos
sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

TITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
CAPITULO PRIMERO
SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 13.- La persona Titular de la Secretaria Particular estara a cargo de una persona
Titular, quien sera designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley
Organica Municipal del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan,
y el articulo 11 del presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las
siguientes atribuciones:

l. Llevar la agenda de la Presidenta o Presidente Municipal con la finalidad de
organizar los compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, Vvisitas, giras,
entrevistas y demas eventos en los que deba participar, asi como todos aquellos
compromisos que la propia Presidenta o Presidente Municipal solicite se
programen;

Il. Programar las audiencias que se soliciten con la Presidenta o Presidente
Municipal;

Il. Elaborar las propuestas de servidores publicos que asistirdn para la
representacion de la Presidenta o Presidente Municipal en eventos oficiales;

IV. Coadyuvar en la elaboracion de los mensajes institucionales que emita la
Presidenta o Presidente Municipal en eventos publicos;

V. Ser enlace de la Presidencia Municipal en la logistica de eventos con otras
autoridades, y
V1. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
CAPITULO SEGUNDO e
S 2o\
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Articulo 14.- La Direccion de Gobierno de Resultados e Innovacién estara a cargo de una
persona Titular, a quien se le denominara director o directora, quien sera designado por el
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las
funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Coordinar con su superior jerarquico, la integracion, formulacion, seguimiento y
evaluacion del cumplimiento del PDM;

Il. Procesar la informacién de programas, planes y estructuras organicas que se
requieran para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, en acuerdo con
el superior jerarquico;

[l Coordinar la elaboracion del diagndstico estratégico de la problematica,
demandas de la comunidad y condiciones actuales del Municipio, para la
definicion de los programas, estrategias, lineas de accion, metas e indicadores de
cumplimiento, para la elaboracion y presentacion del PDM y de los PBRM,;

V. Coordinar la integraciéon de propuestas y sugerencias de la poblacion del
Municipio, mediante diferentes mecanismos de consulta y participacion
ciudadana, tales como foros, encuestas, entrevistas, mesas de trabajo, asi como
por medio del portal de internet del Gobierno municipal, en los temas y asuntos
de su competencia o aquellos que le sean turnados por la autoridad competente;

V. Coordinar la elaboraciéon y entrega de los informes anuales de ejecucion del PDM;

VI. Coordinar la realizacion y entrega de los informes del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, de acuerdo a la periodicidad requerida por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

VIl.  Coordinar la elaboraciéon y actualizacion de manuales de organizacion y
procedimientos de la Administracion Publica Municipal,

VIIl. Coordinar, el analisis de datos estadisticos y la presentacion de informes en
tiempo y forma de las acciones de gobierno de la Administracion Publica
Municipal;

IX. Coordinar la elaboracién e integracion del Informe Anual de Gobierno;

X. Promover y dar seguimiento a los convenios de colaboracion con otras

Dependencias del Sector Publico Federal y Estatal, en el ambito de su
competencia,

XI. Dar seguimiento al cumplimiento de las estrategias, lineas de accién e indicadores
de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal;
Xll.  Ejecutar las tareas inherentes a su cargo, conforme a lo establecido en la— .
/o N

legislacion de planeacion estatal; /o M
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XIll.  Administrar la informacion que en materia de planeacion para el desarrollo sea de
Su competencia;

XIV. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, en la elaboracién del presupuesto por
programas en concordancia con la estrategia contenida en el PDM;

XV.  Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su
ejecucion;

XVI. Realizar las acciones para la recopilacion, integracion, analisis, generacion y uso
de la informacion programatica y presupuestal, el avance de metas, estadistica
bésica, geogréfica o aquella que provenga de registros administrativos del &mbito
de su competencia y proporcionarla a la Secretaria, al Comité de Planeacion para
el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM)y al Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM),
en las materias que le correspondan, cuando sea requerida, o conforme lo
establezcan los ordenamientos aplicables;

XVII. Coordinar la integracion, y en su caso, actualizacion o reconduccién de los
programas anuales que integran su proyecto de presupuesto por programas;
Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que
permita medir el desempefio de la Administracién Publica Municipal, en términos
de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en
el PDMy en los programas de mediano y corto plazo;

XVIII. Participar en los érganos colegiados a los que sea convocado, en el &mbito de
sus atribuciones;

XIX. Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

XX. Coordinarse con las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, para
remitir ante las instancias fiscalizadoras, los informes de avances de metas fisicas
PBRM vy todos los formatos que al respecto se generen de forma mensual y
trimestral;

XXI. Llevar a cabo la coordinacion, elaboracion, calendarizacion y planeacion, de un
sistema de seguimiento y evaluacién, que considere la supervision en el
cumplimiento de metas, avances, resultados, tiempos, costos, ajustes e
indicadores de impacto y desempefio para la toma de decisiones;

XXII. Elaborar y programar la metodologia para la precisiéon de indicadores, asi como
para la evaluacion de los mismos, en todas las Unidades Administrativas de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, y Las demas que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.

k) unidad juridica
[) unidad de verificadores y notificadores
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CAPITULO TERCERO

DE LA COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

Articulo 15.- La Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria estara a cargo de
una persona Titular, a quien se le denominara Coordinadora o Coordinador, quien sera
designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del
presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Elaborar su Programa Anual de Mejora Regulatoria, sus Propuestas de Creacion
de Regulaciones o de Reforma Especifica y sus Andlisis de Impacto Regulatorio,
en los términos y dentro de los plazos previstos por la Ley de la materia, en
coordinacién con el superior jerarquico;

I. Elaborar su informe anual del avance programético de Mejora Regulatoria, que
deberd incluir una evaluacion de los resultados obtenidos, dirigido al Secretario
Técnico para los efectos legales correspondientes;

Il. Planear las actividades de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;

V. Coordinar las directrices de trabajo con los enlaces de Mejora Regulatoria de las
Dependencias;

V. Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento y la Consejeria Juridica, en el
disefio de la normatividad necesaria a fin de hacer eficiente la prestacion de
servicios y la atencion al publico;

VI. Mantener actualizado el Registro Municipal a su cargo, asi como los requisitos,
plazos y monto de los derechos o aprovechamientos aplicables en su caso, y
enviarlo al Secretario Técnico de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria,
para su inscripcién en el mismo;

VII. Integrar la Agenda Regulatoria;

VIIl. Coordinar con las diferentes Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, las propuestas incluidas en la Agenda Regulatoria;

IX. Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, a través del uso de las herramientas
de la politica publica de Mejora Regulatoria y de las tecnologias de la informacion
y comunicacion, Fungir como Secretario Técnico en la Comision Municipal de
Mejora Regulatoria;

X. Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;
XI. Proponer la implementacién de mejoras de simplificacion administrativa para

”

incrementar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios municipales; e
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XIl.  Verificar que las Dependencias integren e informen la constitucion vy
funcionamiento de los comités internos de mejora regulatoria, en términos de lo
sefalado en la normatividad aplicable, e informar su resultado al Titular de la
Presidencia Municipal y Las demas que le sean encomendadas por su superior
jerarquico

XIll. Los Reglamentos Municipales de Mejora Regulatoria estableceran los términos
en que funcionaran las respectivas Comisiones Municipales, las cuales
sesionaran de manera ordinaria por lo menos cuatro veces al afio, dentro de las
dos semanas previas al inicio del trimestre respectivo.

CAPITULO CUARTO
UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL, ABIERTO E INFORMATICA.

Articulo 16.- La Titular de la Unidad de Gobierno Digital y Abierto e Informatica estara a
cargo de una persona Titular, a quien se le denominara director o directora, quien sera
designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del
presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Disefiar estrategias y establecer normas, estandares y lineamientos, del
desarrollo informético integral del Municipio;

Il. Realizar servicio de calidad del que se otorga a través del portal de internet del
Municipio;

[l Participar en la elaboracion e implementacion de normas, estandares y
lineamientos de servicios en el Municipio;

V. Plantear las iniciativas y proyectos informéticos que contribuyan al mejoramiento
de la Administracion Publica Municipal,

V. Impulsar el monitoreo y evaluacion de tecnologia probada, recomendando, en su
caso, su implementacion;
VI. Normar las bases de datos y sistemas geogréficos de informacién, satisfaciendo

necesidades de portabilidad y conectividad entre las diferentes areas que
conforman el Municipio;

VII.  Coordinar y promover la capacitacion informatica de funcionarios con personal
especializado y de apoyo;

VIII.  Vigilar el desempefio de los recursos, procesos, servicios y sistemas informaticos
municipales;

IX. Promover el desarrollo del gobierno digital en el Municipio mediante la vinculacion
con los gobiernos y organismos nacionales e internacionales, la industria, la

/< \\\
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X. Evaluar las propuestas técnicas en la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios informéticos;
Xl.  Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas de la Administracién Publica
Municipal en todo lo relativo a tecnologia informatica;
Xll.  Brindar solucibn a los problemas de telecomunicaciones y sistemas de

informacion para todas las Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal;
Administrar los servicios de datos del Ayuntamiento;

XIll. Proponer programas y presupuestos de inversibn en sistemas y equipos
tecnolégicos y de computo de todas las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

XIV. Apoyar y asesorar en la administracion de proyectos tecnoldgicos a las distintas
Unidades Administrativas, cuando asi lo soliciten;

XV. Participar en los procedimientos de contratacion de bienes y servicios informaticos
y de telecomunicaciones del Ayuntamiento;

XVI. Coadyuvar con la Direccion de Administracion, en la supervision del trabajo de
proveedores en materia de informatica y telecomunicaciones;

XVII.  Administrar el dominio Web del Municipio de Xonacatlan;

XVIII. Realizar mantenimiento a los sistemas informaticos que sean solicitados por las
diferentes Unidades Administrativas;

XIX. Integrar y consolidar el Padrén Digital en el Municipio;

XX. Controlar el uso e instalacion de licencias de paquetes de software para
computadoras que sean propiedad del Municipio;

XXI.  Planear, coordinar y supervisar el servicio de correo electrénico de la
Administracion municipal,

XXII. Determinar, planear y ejecutar proyectos y procesos estratégicos del Municipio
mediante la prospeccién tecnolégica, innovacién, aplicacion de mejores practicas
y el uso de nuevas tecnologias;

XXIII. Elevar el grado de madurez del gobierno digital en las instituciones y con ello, el
nivel de competitividad de la Administracion Puablica Municipal, mediante la
aplicacion de metodologias e indicadores de evaluacion interna;

XXIV. Promover e implementar la digitalizacion de tramites y servicios gubernamentales
del Municipio integrados en una plataforma Unica para facilitar el acceso al
ciudadano y a la poblacion en general,

XXV. Establecer los esquemas de interoperabilidad entre plataformas del Municipio y
con los tres ordenes de gobierno que asi lo requieran;

XXVI. Administrar el dominio de internet municipal, asi como el acceso a los contenidos,
paginas y portales que requiera la Administracion Publica Municipal, en
coordinacion con el area de Comunicacion.

XXVII. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.
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CAPITULO QUINTO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 17.- La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica estara a cargo
de una persona Titular, quien sera designado por el Ayuntamiento de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, quien ademas de las funciones y obligaciones que le
sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de
Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene
las siguientes atribuciones:

l. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, y la que determine el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios y las demas disposiciones de la
materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme
a la normatividad aplicable;

Il. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;

Il. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientar a los sujetos obligados competentes conforme
a la normatividad aplicable;

V. Realizar, los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;
VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
VII.  Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren

la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

VIIl.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion, a quien preside el Comité de
Transparencia,

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision
gue se hayan emitido y del cumplimiento de las mismas;

X. Presentar ante el Comité el proyecto de clasificacién de informacion;

XI. Elaborar las versiones publicas de los documentos que asi se requieran;

Xll.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad; —

S ONAL N
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XIV. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Reglamento y
en la ley de la materia;

XV.  Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Transparencia Municipal,

XVI. Operar a nombre del municipio como sujeto obligado, el sistema electrénico de
acceso a la informacién a cargo del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, siendo responsable de la informacion y alimentacién de datos que se
genere en su operacion;

XVII. Solicitar a las Dependencias conforme a la ley, las respuestas a las solicitudes de
acceso a la informacién que los particulares formulen al Municipio como sujeto
obligado;

XVIIIl. Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas en recurso de revision que de
acuerdo a la ley se indican;

XIX. Dar cumplimiento a los requerimientos de obligaciones que con motivo de las
revisiones derivadas de la Ley de Transparenciay Acceso a la informacién Publico
del Estado de México y Municipios, se realice al municipio, y Las demas que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO SEXTO
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, EVENTOS Y LOGISTICA

Articulo 18.- La Coordinacién De Comunicacion Social, Eventos Y Logistica, estara a cargo
de una persona Titular, a quien se le denominara coordinador y/o coordinadora, quien sera
designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del
presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Recopilar, analizar y procesar informacion relevante de las Dependencias
municipales, con el propdsito de generar la planeacion del contenido solicitado
por el Gobierno Municipal,

Il. Consolidar una sintesis informativa diaria de las actividades programadas por las
Dependencias del Gobierno Municipal;

M. Proveer insumos informativos garantizando que estén alineados con los objetivos
de la Administracion Municipal;

V. Elaborar lineas discursivas, fichas técnicas, tarjetas informativas e informes sobre
las actividades ejecutadas por el Gobierno Municipal;
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V. Revisar el uso adecuado del lenguaje garantizando que los materiales emitidos

cuenten con una adecuada redaccion con el propésito de garantizar la efectividad
de las estrategias comunicativas;

VI. Generar materiales informativos que garanticen la adecuada difusién de las
acciones, programas y logros gubernamentales;
VII.  Disefar, coordinar y suministrar insumos estratégicos que impulsen la promocién

de las acciones gubernamentales, los programas institucionales y los logros
administrativos;

VIIl. Diseflar esquemas integrales de comunicacion orientados a fortalecer la
percepcion publica sobre los programas, acciones y logros del gobierno municipal;

IX. Redactar y estructurar comunicados de prensa, boletines informativos y demas
contenidos destinados a visibilizar las iniciativas del Gobierno Municipal,
remitiéndolos a la Subdireccion de Comunicacion Inclusiva y Participativa para su
aprobacion y posterior difusion;

X. Documentar las actividades oficiales de las Dependencias del Gobierno Municipal
y generar reportes para su difusion estratégica;
XI. Realizar un monitoreo permanente de medios tradicionales y digitales en

referencia al Gobierno Municipal y al Presidente Municipal, dotando de
informacion en tiempo real;

XIl.  Elaborar sintesis informativas sobre el contexto politico y social, municipal, estatal
y nacional;
XIlll.  Supervisar y coordinar la labor de los reporteros y fotografos municipales

encargados de cubrir actividades, eventos y programas organizados por el
gobierno municipal;

XIV. Garantizar la elaboracion de reportes organizados y sistematizados, que seran
entregados a la Subdireccién para su uso en campafas e informes institucionales;

XV. Calendarizar la cobertura oficial de las actividades desarrolladas por las
Dependencias del Gobierno Municipal, garantizando su oportuna cobertura
informativa y visual;

XVI. Elaborar informes de actividades propias del area;

XVII. Realizar la medicién de impactos y alcances de las campafias de difusion en
medios tradicionales y digitales;

XVIII. Realizar el andlisis cuantitativo y cualitativo de los contenidos mediaticos para
gue, en coordinacién con su superior jerarquico, se establezcan estrategias de
comunicacion y ejecucion;

XIX. Disefary presentar un plan de gestion de crisis con protocolos claros para mitigar
riesgos mediaticos y proteger la imagen institucional del Gobierno Municipal, y

XX. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO SEPTIMO
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coordinaciéon municipal de proteccion civil y bomberos
CAPITULO OCTAVO

Coordinacion Municipal De Gestion Y Proyectos

Articulo 19.- La Coordinacién Municipal De Gestion Y Proyectos estarq a cargo de una
persona Titular, a quien se le denominard coordinador y/o coordinadora, quien seréa
designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del
presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Elaborar estudios técnicos, de factibilidad, anteproyectos, proyectos, estudios de
impacto y avaluacion de los proyectos, lo que disponga el presidente municipal,
asi como el H. cabildo; Ordenar una red informacién que le permita captar las
demandas sociales de la poblacion relacionada con la administracién publica
municipal.

Il. Coordinar todos y cada uno de los proyectos que designe la Presidencia
Municipal, los proyectos relacionados con la Coordinacion Municipal de Gestion y
Proyectos.

Il. Estar atentos a las instrucciones del presidente municipal, para la elaboracién de

los proyectos de obra civil, proyectos arquitecténicos, de imagen urbana,
proyectos de factibilidad, de sustentabilidad, de desarrollo econémico, de medio
ambiente y del sector primario y demas disposiciones que disponga el cabildo y
otras areas de la administracion publica municipal.

V. Elaborar diagnésticos de impacto social, econémico y cultural para el adecuado
desempefio de los proyectos civiles o arquitecténicos, para evitar gastos
innecesarios en la ejecucién y desarrollo de los proyectos; implementar
metodologias y estrategias de accidon municipal, que tiendan a brindar un mejor

servicio para ofrecer una mejor calidad de vida y un adecuado entorno social.

V. Gestionar los proyectos encaminados a mejorar la imagen urbana y desarrollo del
municipio, a las actividades econdémicas, artesanales, turisticas y ecologicas en el
territorio del Municipio para elevar la calidad de vida de sus habitantes //??"’.‘. AN
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VI. Colaborar de manera directa con las dependencias internas para dar atencion y
cumplimiento de sus funciones; asi como obtener planes y programas de manera
coordinada, otorgando beneficios directos a la poblacion.

Vil.  Asesorar y Capacitar sobre metodologias, estrategias y recursos para el
desarrollo de los proyectos en las diversas areas de la administracion publica de
este municipio.

VIIl.  En coordinacién con los habitantes, la realizacidén de juntas vecinales, conforme
la instruccion directa de la presidencia municipal y la ordenacion territorial de
municipio. Para promover una mejor imagen urbana y desarrollo del municipio

IX. Dar atencién a las juntas vecinales de los diversos sectores de municipio para
captar las necesidades en cuanto servicios publicos que requerimientos de
conservacion y o mantenimiento de areas publicas.

X. Fomentar la cooperacion y ayuda mutua con la iniciativa privada, Fundaciones,
Organismos no gubernamentales y las instituciones gubernamentales (Federales,
Estatales y Municipales).

XI. Desarrollar las funciones inherentes al area de su competencia.

TITULO CUARTO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
CAPITULO PRIMERO

Articulo 20.- La Secretaria del Ayuntamientos, estard a cargo de una persona Titular, a
quien se le denominara secretaria (0), quien sera designado por el Ayuntamiento de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las funciones y
obligaciones conferidas por el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México
y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

Para el despacho de los asuntos que le competen, la Secretaria se auxiliara por las
Unidades Administrativas que determine el presente Reglamento.

Articulo 21.- La Secretaria del Ayuntamiento, estara a cargo de una persona Titular que se
denominara Secretaria 0 Secretario del Ayuntamiento, quien ademas de las facultades
sefaladas en el presente Reglamento:




U
XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ‘
l. Notificar a los miembros del Ayuntamiento la convocatoria para la celebracion de
las sesiones de Cabildo, adjuntando el proyecto del orden del dia y anexos
correspondientes que seran desahogados en éstas;
Il. Conducir las sesiones del Cabildo y levantar las actas correspondientes;
[l Dar cuenta en la primera sesion de Cabildo de cada mes, del nimero y contenido
de los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;
V. Expedir las certificaciones de las Actas y Acuerdos de las Sesiones del Cabildo y
proporcionarles a los miembros del Ayuntamiento que asi lo soliciten en formato
fisico o electronico;

V. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;
VI. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que

soliciten los habitantes del Municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los
gue acuerde el Ayuntamiento;

VII.  Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;
VIIl.  Emitir las constancias de no adeudo documental y no adeudo patrimonial que le

sean solicitadas;
IX. Emitir las constancias de no propiedad municipal, que le sean solicitadas; Tener
a su cargo el archivo municipal;

X. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento que deba ser
ingresada a través de la oficialia de partes del ayuntamiento;

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

Xll.  Compilar leyes, decretos, Reglamentos, periodicos oficiales del Estado, circulares
y O0rdenes relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal;

XIl.  Vigilar que se lleve a cabo el procedimiento para la eleccion de delegados,

subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana, en términos de la Ley
Organica, del Reglamento de Participacion Ciudadana de Xonacatlan y demas
normatividad aplicable;

XIV. Tener a su cargo el registro administrativo de la propiedad publica municipal;

XV. Vigilar las actividades realizadas por el Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento;

XVI. Supervisar el funcionamiento del Centro de Justicia Civica y sus integrantes;

XVII. Expedir constancias de notorio arraigo en materia de asuntos religiosos, por
conducto del area correspondiente, y Las demas que le confiera la persona Titular
de la Presidencia Municipal, el Ayuntamiento y las disposiciones legales ..
aplicables. 7
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CAPITULO SEGUNDO
OFICIALIA DE PARTES

Articulo 22.- La oficialia de partes, estara a cargo de una persona Titular; y tendra, ademas
de las atribuciones conferidas en el articulo 11 del presente Reglamento, las siguientes:

l. Revisar, recibir, distribuir, administrar y llevar registro electronico de la
correspondencia oficial de la Direccion, dando cuenta el dia de su recepcion a la
Secretaria Técnica, para que, ésta ultima acuerde su trdmite con la persona Titular
de la Direccién, salvo en aquellos casos que sea informacion confidencial,
Gnicamente hara entrega de la misma;

Il. Cuidar que, los asuntos del despacho de la Direccion se tramiten dentro de los
plazos establecidos por las leyes;

Il. Coordinar y supervisar la Oficialia de Partes;

V. Capturar oportunamente la correspondencia que ingrese, sefialando al area a la
que fue turnada;

V. Turnar de inmediato, a las areas que corresponda, toda peticién recibida,
haciendo uso de los medios electrénicos o tecnoldgicos a su alcance;

VI. Orientar al ciudadano respecto del tramite que pretende realizar; y

VIl. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO TERCERO
CRONISTA MUNICIPAL

Articulo 23.- Se entendera por Cronista Municipal, a la persona que de manera responsable
y objetiva tiene a su cargo la elaboracion de la cronica sobre los hechos y acontecimientos
histdricos, asi como los sucesos mas relevantes acontecidos en el municipio.

La cronica municipal sera publica y formara parte del archivo municipal. En cada municipio,
el ayuntamiento respectivo, mediante acuerdo de cabildo, expedira, dentro de los primeros
120 dias de la administracion municipal, la convocatoria publica y abierta a toda la poblacion
para designar al Cronista Municipal.

CAPITULO CUARTO
COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL.

Articulo 24.- Corresponde a la persona Titular Coordinacion de Control Patrimonial, estara

a cargo de una persona Titular que sera designada por el titular de la dependencia general,

y tendra, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 11 del presente Reglamento,
las siguientes: ST
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l. Auxiliar al Titular de la Secretaria en la elaboracion del Inventario General de
Bienes Municipales, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Il. Solicitar la inscripcion en el Instituto de la Funcion Registral de los inmuebles
destinados a vias publicas y equipamiento urbano de dominio publico, asi como
las areas de donacion entregadas al municipio, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Il. Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal;

V. Llevar el control de las inscripciones en el Registro Administrativo de la Propiedad
Publica Municipal,

V. Mantener actualizada la relacion de los bienes municipales, que el Ayuntamiento
incorpore o desincorpore del dominio publico o privado municipal;

VI. Mantener actualizada la relacion de los bienes que el Ayuntamiento afecte al
servicio publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;

VIl. Revisar la asignacién del numero de inventario de los bienes muebles
municipales;

VIIl. Elaborar para firma de la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, los

informes que se deban presentar al Organo Superior de Fiscalizacion del Poder
Legislativo del Estado de México, relativos al inventario de bienes municipales;

IX. Participar en la elaboracion de la normatividad a la que deberd sujetarse la
vigilancia, cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes del dominio
publico y privado municipales;

X. Coordinarse con la Dependencia o Entidad competente para llevar a cabo las
acciones de recuperacion de los bienes inmuebles municipales por la via que
corresponda correspondiente;

Xl.  Otorgar, previo acuerdo con la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento,
los permisos, autorizaciones o licencias de uso de bien municipal en términos del
Reglamento de Bienes Municipales de Xonacatlan;

Xll.  Informar a la persona Titular de la Secretaria de todos los actos juridicos
traslativos de dominio que afecten al patrimonio municipal;
XIll.  Validar los resguardos de bienes muebles municipales;

XIV. En su caso, informar a la persona Titular de Secretaria sobre los Bienes
Inmuebles Propiedad del Municipio y de los espacios publicos que se encuentren
ilegalmente ocupados, para que en el ejercicio de sus atribuciones y con apoyo
de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal correspondientes, se
implemente la recuperacion de estos;

XV. Auxiliar a la persona Titular de la Secretaria en la elaboracion del Inventario
General de Bienes Muebles e Inmuebles;
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XVI. Apoyar a los sindicos municipales, con la formulacion del inventario general de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, al cual hace referencia
la fraccién VII del articulo 53 de la Ley Orgénica, para efectos de que esta sea
inscrita en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de estos;
XVII. Elaborar para firma de la persona Titular de la Secretaria, las constancias de no
propiedad municipal, que le sean solicitadas;
XVIII. Elaborar para firma de la persona Titular de la Secretaria, las constancias de no
adeudo documental y no adeudo patrimonial que les sean requeridas;
XIX. Coadyuvar con las areas correspondientes para realizar la conciliaciéon fisico—
contable de los inventarios de bienes muebles e inmuebles;
XX. Presentar ante el Comité de Bienes Municipales los movimientos derivados del
levantamiento de inventario fisico de bienes muebles, y Las deméas que le sean
encomendados por su superior jerarguico.

CAPITULO QUINTO
COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 25.- La Coordinacion de Archivo Municipal, estara a cargo de una persona Titular
que se denominard Coordinador y/o Coordinadora es la encargada de llevar a cabo la
custodia de todos aquellos documentos o expedientes oficiales emitidos por el Ayuntamiento
y que deba tener bajo su resguardo; y tendra, ademas de las atribuciones conferidas en el
articulo 11 del presente Reglamento, las siguientes:

l. Llevar a cabo la organizacién, administracion, archivo, control y clasificacion de
todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo del
Ayuntamiento y de la administracion centralizada;

Il. Llevar un registro de la informacion de naturaleza juridica que envie el Estado, la
Federacion o la Ciudad de México, en el marco de los acuerdos de coordinacion
respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;

Il. Autorizar la depuracién del archivo de concentracion en términos de la
normatividad aplicable;

V. Requerir a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas, los
documentos que les hayan sido prestados, a partir de los quince dias habiles
siguientes al préstamo, para la correcta integracion y custodia del Archivo
Municipal;

V. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual; Coordinar
técnicamente las acciones de los archivos de trdmite, concentracion e histoéricos,
con el propdsito de que los responsables de estos cumplan con las disposiciones

que en materia de archivos se emitan, asi como aquellos de aplicacion generafi=" ">«
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VI. Supervisar que los acervos de los archivos que coordina se encuentren

organizados, inventariados, actualizados y conservados de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia, con el proposito de facilitar su localizacién
disponibilidad e integridad;

VIl.  Realizar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para las Unidades
Administrativas con las cuales se coordina;
VIIl.  Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentren

bajo su responsabilidad;

IX. Coordinar y supervisar, en su caso, la aplicacion, de manera oportuna, del
tratamiento correspondiente a los documentos que formen parte del Archivo;

X. Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
documental necesarios para la adecuada gestion, organizacion, recuperacion,
seleccion, préstamo, descripcion, conservacién y transferencia de la
documentacion bajo su responsabilidad;

XI. Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos carentes de
valor informativo como resultado del proceso de seleccion aplicado, una vez
cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad vigente en la materia
dejando constancia escrita de los documentos y/o series documentales que se
hayan eliminado;

XIl.  Procurar la utilizacion de equipos, materiales y tecnologias de la informacion y la
comunicacion que garanticen la disponibilidad y conservacion de los fondos
documentales existentes en el archivo;

XIll.  Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en
materia archivistica,

XIV. Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacidon
solicitada por las Dependencias o Unidades Administrativas;

XV.  Recibir Unicamente los expedientes de tramite concluido, cuando éstos se
encuentren organizados de conformidad con las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas aplicables, procurando que la transferencia sea agil
para integrar adecuadamente la documentacion al acervo;

XVI. Proponer, la implementacibn de las acciones necesarias para evitar la
acumulacion de documentacion, procurando la oportuna seleccion y transferencia
de los expedientes al archivo historico correspondiente, conforme a las normas
establecidas;

XVII. Elaborar el inventario general que posea el archivo;

XVIII. Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios archivisticos de
procedencia y de orden original, la documentacion que integra sus fondos
documentales;

XIX. Elaborar el inventario general de los fondos documentales del archivo;—
Proporcionar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas qug’fa:Si;’ NN
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lo requieran, la informacion que soliciten, sin que pueda exceder de un término de
quince dias el préstamo de los documentos;

XX. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo historico

XXI. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

XXII. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

XXIll. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico; Implementar politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar los documentos historicos y aplicar los
mecanismos Y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacién
para mantenerlos a disposicién de los usuarios; y

XXIV. Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en
materia archivistica, y

XXV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO SEXTO
OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL 01 XONACATLAN, 02 SANTA MARIA ZOLOTEPEC

Articulo 26.- El Ayuntamiento debera contar con las Oficialias del Registro Civil que resulten
necesarias, sin embargo, su integracién, atribuciones, funcionamiento y operacién, se
regiran por lo establecido en el Cédigo Civil para el Estado de México y del Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de México.

Corresponde a la persona Titular de las Oficialias del Registro Civil, ademas de las
atribuciones conferidas en el articulo 11 del presente Reglamento, el despacho de los
asuntos siguientes:

l. Asignar y coordinar al personal administrativo de las Oficialias del Registro Civil;

Il. Dar tramite y seguimiento a las solicitudes de sus superiores jerarquicos;

Il. Vigilar las actividades realizadas por las Oficialias del Registro Civil;

V. Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cumplan con las atribuciones
establecidas en las disposiciones aplicables;

V. Verificar la participacion de los apoyos y programas que otorgue el Gobierno del
Estado a las distintas Oficialias del Registro Civil que se ubican en territorio
municipal;
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VI. Coordinar los programas y campafias del Registro Civil y su realizacion en las
diversas colonias del Municipio, y
VII. Las demés que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

CAPITULO SEPTIMO
JUZGADO CiVICO

TITULO QUINTO
DIRECCION DE GOBIERNO

Articulo 28.- La Direccién de Gobierno estara a cargo de una persona Titular, a quien se le
denominara director o directora, quien sera designado por el Ayuntamiento de conformidad
con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las funciones y obligaciones que
le sefiale la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal
de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y demas disposiciones aplicables,
tiene las siguientes atribuciones:

Articulo 29.- La Direccion de Gobierno, estara a cargo de una persona Titular que se
denominard Director o Directora de Gobierno, quien ademas de las facultades sefialadas en
el articulo 11 del presente Reglamento, tendra las siguientes:

l. Llevar a cabo el procedimiento para la elecciébn de delegados, delegadas,
subdelegados, subdelegadas y consejos de participacion ciudadana, en
términos de la Ley Organica, del Reglamento de Participacién Ciudadana y
demas normatividad aplicable;

Il. Supervisar la correcta integracion y funcionamiento de los delegados,
delegadas, subdelegados, subdelegadas y consejos de participacion
ciudadana;

Il. Capacitar a los delegados, delegadas y consejos de participacion ciudadana,
respecto a los ordenamientos legales estatales y municipales aplicables;

V. Brindar atencion inmediata a manifestaciones, marchas o movilizaciones
generadas por conflictos que incumben al gobierno municipal,
V. Gestionar los procedimientos relacionados con los instrumentos de

participacion ciudadana, en términos de la normatividad aplicable;
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VI. Ejecutar las resoluciones correspondientes a los procesos de remocion,
sustitucion o aquellos que culminen con la aplicacion de una sancion de las
previstas en el Reglamento de Participacion Ciudadana y deméas normatividad
aplicable;

VII. Resolver la tramitacion de solicitudes de licencia, renuncia, sancién o de
cualquier otra naturaleza que se contemplen en el Reglamento de
Participacion Ciudadana,;

VIII. Imponer las sanciones que correspondan de acuerdo con el Reglamento de
Participacion Ciudadana,;

IX. Formular y dirigir las politicas del gobierno municipal en materia de
participacion ciudadana;

X. Promover y coordinar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia
de participacion ciudadana;

XI. Apoyar en la gestidon de las relaciones de la administracion municipal, con las
asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas instituciones y organizaciones
religiosas;

XII. Las demés que le sean encomendadas por su superior jerarquico y las que

sefiale la normatividad aplicable.

TITULO CUARTO
ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 30.- El OIC estard a cargo de una persona Titular, a quien se le denominara
Contralora o Contralor quien sera designado por el Ayuntamiento de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, quien ademas de las funciones y obligaciones que le
sefiale la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de
Xonacatlan, el articulo 11 del presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene
las siguientes atribuciones:

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con
el presupuesto de egresos; vigilando que los recursos Federales y Estatales
asignados al Ayuntamiento, se apliquen en los términos estipulados en las
leyes, los Reglamentos y los convenios respectivos, asi como de corroborar el
cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal,

II.  Realizar auditorias, inspecciones, supervisiones, u otros mecanismos de control
y evaluacion que la ley establezca, en materia de obra publica, financiera,
administrativa, e informar del resultado de las mismas a la persona Titular de/ja o
Presidencia Municipal; (7. M "\
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[ll. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que se
remitan los informes y el resultado de las investigaciones correspondientes al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

IV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal,
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias e investigaciones practicadas de oficio o a peticion
de las diferentes instancias de fiscalizacién, respecto de las diversas
Dependencias;

VI. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones,
investigaciones, verificaciones o cualquier otro medio de revision, para la
prevencion y sancion de las faltas administrativas y hechos de corrupcion tanto
de los servidores publicos municipales y/o particulares involucrados;

VII. Fungir y ejercer las atribuciones como autoridad resolutora, previstas en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VIIl. Resolver en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, los procedimientos administrativos radicados en
el OIC que le competan, en contra de servidores publicos con motivo de las
faltas administrativas que se le turnen una vez concluida la etapa de
substanciacion;

IX. Resolver los recursos administrativos que le competan, previstos en Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

X.  Participar en los procesos de entrega recepcion de las Unidades Administrativas
de las Dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Municipio, asi
como de operar el sistema electronico designado para tal fin;

Xl.  Expedir copias certificadas de las constancias que obren en sus archivos y las
derivadas del acto de entrega- recepcion que se requieran por parte de las
servidoras o los servidores publicos de la administracién publica municipal;

XIl. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, de acuerdo a lo que establecen
las normas aplicables;

XIlll. Coordinarse con la Auditoria Superior de la Federacion;

XIV. Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la Contraloria del
Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el
cumplimiento de sus funciones;

XV. Dar cumplimiento en el ambito de su competencia a las disposiciones de la Ley
del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, atendiendo los
requerimientos y recomendaciones que en su caso emita al Municipio, la
Secretaria Tecnica del Sistema Anticorrupcion del Estado de Mexico, asi como-;
operar la plataforma digital de registro de sanciones; /e

/ 82 7 W\T\
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XVI. Verificar que los Titulares de las Dependencias y Entidades municipales,
ejecuten las sanciones impuestas a los responsables que incurran en las faltas
administrativas y en su caso, aplicar las medidas de apremio sefialadas en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVII. Designhar a los auditores externos conforme a las disposiciones legales
aplicables;

XVIII. Hacer uso de los medios de apremio, cautelares y medidas disciplinarias
permitidas por las leyes y Reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias
para hacer cumplir sus determinaciones;

XIX. Operar los sistemas establecidos por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, para mantener actualizado el registro y control
de servidores publicos sancionados, para la expedicion de constancias de no
inhabilitacion, declaracién de situacion patrimonial y la de intereses; y
declaracion fiscal, el de tableros de control, el boletin de empresas objetadas y
el sistema de Entrega-Recepcion designado para tal efecto;

XX. Vigilar y verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la
obligacion de presentar la declaracion patrimonial y de intereses;

XXI. Vigilar que las Unidades Administrativas y las Dependencias de la
Administraciéon Publica Municipal, cumplan con los acuerdos emitidos por el
Ayuntamiento;

XXII. Emitir los oficios de comision y habilitacion de dias y horas inhabiles a los
servidores publicos adscritos al OIC, para la realizacion de diversas diligencias
en materia de inspecciones, supervisiones, Vverificaciones, auditorias,
notificaciones, y demas funciones inherentes, en términos de lo establecido por
el Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXIII. Promover y vigilar la coordinaciéon de los comités ciudadanos de control y
vigilancia, para su constitucion en obras y acciones que realice la Administracion
Publica Municipal, en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y
programas sociales, ya sea con recursos Municipales, Estatales o Federales, y
la participacién en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y
acciones autorizadas;

XXIV. Verificar los expedientes relativos a las solicitudes de licencias o permisos de
Construccién para Obra Nueva, Ampliacion, Modificacion o Reparacion que
afecte elementos estructurales de la obra existente; cumplan con la
normatividad aplicable vigente;

TITULO SEXTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Capitulo uno
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departamento de auditoria financiera y obra publica.
Capitulo dos
departamento de la unidad de investigacion.
Capitulo tres
departamento de la unidad substanciadora y resolutora
TITULO SEPTIMO
CAPITULO UNO
TESORERIA MUNICIPAL.

Articulo 32.- La Tesoreria Municipal, es el 6rgano encargado de la recaudacién de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el Ayuntamiento
por conducto de las dependencias de la Administracién Publica Municipal, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables y tendra por objeto la Administracion Publica
Municipal de manera ordenada, eficaz, eficiente, honrada y de manera transparente, que se
refleje en servicios que eleven la calidad de vida de la poblacion.

Articulo 33.- Para el despacho de los asuntos que competen al Tesorero Municipal, este
podra auxiliarse de las areas administrativas y oficinas que sean necesarias para el eficaz
funcionamiento de las atribuciones que le corresponden.

Articulo 34.- El ejercicio de la administracion de la Tesoreria corresponde al Tesorero
Municipal, quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica
Municipal del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, articulo 11
del presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

I. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

II.  Elaborar los informes trimestrales y la Cuenta Publica Municipal que se remite
al Organo Superior de la Fiscalizacion del Estado de México.

lll.  Elaborar e integrar en coordinacién con las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, el presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio inmediato
posterior, presentandolo al Cabildo para su aprobacion dentro de los plazos
sefialados en las normas aplicables.

IV. Prestar los servicios relacionados con la recaudacion, concentracion,
administracion y custodia de fondos y valores, asi como la realizaciéon de pagos
con cargo al presupuesto de egresos.

V. Laemision, distribucion y control de las formas numeradas y valoradas que se
utilicen para la recaudacion de los ingresos publicos y para el pago de las
obligaciones a cargo de la Hacienda Publica Municipal.

VI.  Liberar los recursos financieros de conformidad en los montos establecidos en
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caracter general que deberan cumplir las dependencias de la Administracion
Pudblica Municipal para su liberacién.

VII.  Auxiliarse de las instituciones de que integran el sistema bancario para la
presentacion de los servicios inherentes.
VIIl.  Expedir copias certificadas de los documentos que corroboren el pago de las

obligaciones fiscales y documentacion presentada ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

IX.  Expedir los certificados de las constancias del no adeudo del Impuesto Predial,
Derechos de Agua y Alcantarillado, Aportaciones de Mejoras, asi como
certificar documentos que se tengan en resguardo, que determinando los
requisitos y lineamientos que debe reunir el contribuyente para su expedicion.

X.  Realizar el pago de la ndmina del personal al servicio del Ayuntamiento.

Xl.  Dar cumplimiento por conducto de la subdireccién de catastro, a las facultades
y obligaciones que, en materia catastral, le establece al Ayuntamiento el
Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente, el Reglamento
del Titulo Quinto del Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios
denominado “DEL CATASTRO” y demas disposiciones legales aplicables.

Xll.  Coadyuvar con el Sindico Municipal, en los juicios que se ventilen ante
cualquier autoridad, en defensa de los intereses de la Hacienda Municipal.
Xlll.  Implementar los procedimientos Administrativos comunes, en términos del

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, cuando con
motivo de las peticiones de los contribuyentes, se generen controversias sobre
la responsabilidad directa en el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

XIV. Implementar los Procedimientos Administrativos Especiales, para el cobro de
los créditos fiscales, en términos del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, en relacion con el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios vigente y;

XV. Las demas que le delegue expresamente el Presidente Municipal.

CAPITULO SEGUNDO
CONTADOR GENERAL

Articulo 35.- Corresponde al Contador General los siguientes asuntos:

Registro y control de la contabilidad de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y
egresos de las cuentas bancarias del Municipio, para lo cual, revisara la informacion
resultante conforme a las técnicas contables establecidas en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
los Entes Publicos del Gobierno y Municipios del Estado de México; asi como en el
plan de cuentas, los clasificadores presupuestarios armonizados, las normas y
metodologia para la determinacion de los momentos contables de los ingresos y
egresos, y para la emision de informacion financiera, la estructura de los estades:
financieros y las caracteristicas de sus notas, lineamientos sobre los indicadores pata """ "%\
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medir los avances fisico financieros relacionados con los recursos federales,
estatales y municipales, postulados basicos, las principales reglas de registro y
valoracion del patrimonio, estructura de los catalogos de cuentas conforme los
manuales de contabilidad, el marco metodoldgico sobre la forma y términos en que
debera orientarse el desarrollo del andlisis de los componentes de las finanzas
vinculando presupuesto, con el Plan de Desarrollo Municipal la integracion en la
cuenta publica y deméas disposiciones que emita el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC)y en su caso, los lineamientos que emita la propia

Tesoreria municipal;

II. Supervisar las conciliaciones bancarias respecto de las diferentes fuentes de
financiamiento;

lll. Generar los Estados Financieros informes trimestrales del Municipio y de la cuenta
publica, con la veracidad y oportunidad normativa establecida;

IV. Preparar integralmente con toda oportunidad, la documentacién soporte que se
requiere para la estructuracion de los informes trimestrales y cuenta puablica, asi como
los demés asuntos relacionados;

V. Atencion y seguimiento, a las auditorias de las diversas entidades fiscalizadoras.

VI. Coadyuvar en la solventacién de las observaciones que sean establecidas por
cualquier 6rgano de fiscalizacion; y

VII. Registros de Cuentas por pagar;
VIIl. Determinar el flujo de efectivo para el pago del gasto publico, acorde a la
disponibilidad de recursos existentes;

IX. Recibir, custodiar y manejar los fondos, valores y cuentas bancarias de la Tesoreria,
emitiendo la documentacion necesaria para tales efectos;

X. Reportar diariamente al Tesorero Municipal la posicion financiera del Municipio, en
relacion con las obligaciones de gasto, asi como de las disponibilidades de fondos
en efectivo y en valores;

XI. Elaborar los reportes diarios de entradas y salidas de fondos, los cuales deberan ser
acompafados con la documentacién comprobatoria;

Xll. Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal o
municipal en el &mbito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal
y demas superiores, en su caso.

CAPITULO TERCERO
SUBDIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

Articulo 36.- Corresponde a la Subdireccion de Catastro Municipal los siguientes asuntos:
I.  Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del
territorio municipal en el Padron Catastral Municipal.
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II. Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal, mediante la localizacion geogréafica y asignacion de la clave
catastral que le corresponda.

lll.  Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles, para efectos de su inscripcion o actualizacion en el padrén catastral
municipal.

IV. Implementar acciones para consolidar, conservar y mantener el buen
funcionamiento del catastro municipal en coordinacion con el IGECEM vy las
Dependencias Estatales y municipales; asi como sus Organismos, segun
corresponda.

V. Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefale el LIGECEM, este
Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables
en la materia, las propuestas, reportes, informes y documentos, para integrar,
conservar y mantener actualizada la informacién catastral del Estado.

VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grafico y
alfanumérico de los inmuebles ubicados en el territorio del municipio.
VII.  Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en
los términos de los ordenamientos correspondientes.
VIIl.  Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias
oficiales.

IX.  Solicitar la opinion técnica al IGECEM sobre la modificacion y actualizacién de
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cddigos de clave
de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que
conformara el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo vy
Construcciones que proponga a la Legislatura.

X.  Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construccién aprobadas por la Legislatura.

Xl.  Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas
por la Legislatura, en la determinacién del valor catastral de los inmuebles.

XIll.  Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal
y estatal, de las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, datos
o informes que sean necesarios para la integracion y actualizacion del padrén
catastral municipal.

XIlll.  Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual Catastral
y demas disposiciones aplicables en la materia.

XIV. Proponer al IGECEM la realizacion de estudios tendientes a lograr la
actualizacion del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en lo conducente
sin contravenir lo dispuesto por el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el
Manual Catastral y demas disposiciones aplicables en la materia.

XV.  Proponer a la Legislatura para su aprobacion el proyecto de Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construcciones. IO
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XVII.

XVIII.
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XX.

XXI.
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Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el IGECEM
en el &mbito de la coordinacion catastral.

Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesion de
los inmuebles y demas documentacién requerida para integrar los expedientes
gue soportan la inscripcién o actualizacion en el padron catastral municipal.
Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el dmbito de su
competencia.

Verificar y registrar oportunamente los cambios técnicos o administrativos de
los inmuebles, que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el
Padron Catastral Municipal.

Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, digitales, cartograficos
y alfanuméricos

En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas
disposiciones legales; y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
o0 municipal en el &mbito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal y demas superiores, en su caso.

CAPITULO CUARTO
AREA DE FISCALIZACION

Articulo 37.- Corresponde al Area de Fiscalizacion los siguientes asuntos:

V.

V.

Contestar para su solventacion, las observaciones derivadas de los informes
mensuales glosados, presupuesto anual y cuenta publica (anual), por las
autoridades fiscalizadoras del Estado de México, Auditoria Superior de la
Federacién y Contraloria Interna Municipal, solicitando a las Dependencias o
Entidades de la Administracién Puablica, toda clase de documentacion legal y
contable que sea necesaria de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos en la normatividad aplicable;

Analizar y evaluar las diferentes observaciones hechas a los informes
mensuales por las autoridades fiscalizadoras, Auditoria Superior de la
Federacion y Contraloria Interna Municipal.

Contestar para su solventacion, en coordinacion con las areas responsables,
las observaciones, independientemente de su recurrencia y dar seguimiento
hasta la liberacion total de las mismas, con las areas involucradas de la
Tesoreria Municipal.

Aclarar situaciones especificas ante el Organo Superior de Fiscalizacion y en
su caso, acordar el procedimiento para la liberacién de observaciones;

Las demas que le sean encomendadas por el Titular de la Tesoreria Municipal
y las que sefale la normatividad aplicable.
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VI. Realizar los acuerdos de erradicacion de los expedientes que contienen los
créditos fiscales y dar el seguimiento oportuno a cada uno de ellos;

VII.  Recuperar los créditos fiscales vencidos y sus accesorios de competencia
Municipal, a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
VIIl.  Recuperar los adeudos de las contribuciones por Ejecucion de Obras Publicas

y los adeudos por multas de Fiscalizacion;

IX.  Recuperacion de multas Federales no fiscales de acuerdo al convenio de
colaboracion administrativa entre el Estado y el Municipio;

X.  Notificar y requerir a los contribuyentes, responsables solidarios, o terceros
con ellos relacionados, en cualquier aspecto de caracter Fiscal derivados de
contribuciones inmobiliarias y de las prestaciones accesorias a éste, a efecto
de que cumplan con el pago de sus créditos fiscales vencidos;

Xl.  Ordenar la ampliacion de los embargos, en cualquier momento del
Procedimiento Administrativo de Ejecucién, cuando se estime que los bienes
son insuficientes para cubrir los Créditos Fiscales que se deriven de
contribuciones de caracter inmobiliario.

Xll.  Realizar notificaciones de tramites Catastrales;

Xlll.  Determinar y aplicar conforme a las legislaciones vigentes, el importe de
gastos de ejecuciéon por cada diligencia realizada dentro del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion;

XIV. Elaborar notificaciones de documentos de gestion y mandamientos de
ejecucion, requerimientos de pago, embargo y cualquier documento dentro del
Procedimiento Econémico Coactivo y;

XV. Las deméas que sefialen otras disposiciones legales de caracter Federal,
Estatal o Municipal en el ambito de su competencia, el Ayuntamiento, la
Presidencia Municipal y demas superiores, en su caso Yy realizar todas las
funciones inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

CAPITULO QUINTO

COORDINACION DE SEGUIMIENTO, CONTROL PRESUPUESTAL Y
TRANSPARENCIA

Articulo 38.- Corresponde a la Coordinacién de Seguimiento, Control Presupuestal y
Transparencia los siguientes asuntos:
I.  Cuidar el control del ejercicio presupuestal;
II. Integrar los programas de gasto e inversion publica municipal,
[ll.  Dar seguimiento y analizar los programas anuales de inversion y gasto publico,
a fin de que sean congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal de
Xonacatlan 2025 -2027;
IV. Registrar el avance en la ejecucion de los programas y el ejercicio del,
presupuesto, de conformidad con la normatividad establecida; /=, - \\_‘
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Elaborar del Anteproyecto y Presupuesto definitivo de Egresos Municipal en
coordinacion el Contador General y la Direccion de Gobierno por Resultados
e Innovacion;

Registrar el ejercicio del gasto presupuestal de cada area administrativa de
programacién y presupuesto de acuerdo a sus proyectos y partidas
presupuestales;

Controlar que el ejercicio presupuestal se lleve a cabo en coordinacion con la
Direccion de Gobierno por Resultados e Innovacion de acuerdo a politicas y
normas establecidas;

Identificar el ejercicio del gasto presupuestal por capitulo, concepto y partida,
ajustdndose a los montos asignados y con base a los calendarios financieros
establecidos;

Analizar las variaciones detectadas en el ejercicio del presupuesto con el area
de contabilidad;

Consultar y alimentar de manera permanente la informacion que se genera por
medio del Presupuesto basado en resultados municipal,;

Mantener actualizada las fracciones correspondientes de la Tesoreria
Municipal en la plataforma de IPOMEX

Dar contestacion en tiempo a las solicitudes de informacion a través de la
plataforma de SAIMEX asi como de SARCOEM y;

Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
o municipal en el &mbito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal y demas superiores, en su caso.

CAPITULO SEXTO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROGRAMAS

Articulo 39.-. Depende del Contador encargado, el Departamento de Programas
Federales y Estatales, quien a su vez corresponde los siguientes asuntos:

Administrar y controlar financieramente los recursos federales, para la

realizacidén de acciones, obras publicas y desarrollo social, aplicando la estricta

y adecuada integracion del presupuesto, de acuerdo a la normatividad vigente;

Registrar todas las obras y/o acciones a ejecutarse con recursos estatales y

federales autorizadas por el Cabildo y Consejo de Desarrollo Municipal

CODEMUN

Revisar la documentacién de las obras y/o acciones de acuerdo a la

normatividad para organizar el programa de pagos

Integrar las podlizas de egresos en forma ordenada y consecutiva

Instrumentar el pago a los contratistas y proveedores de servicios, contra

entrega de la documentacion solicitada por el Organo Superior de_

Fiscalizacion del Estado de México, de las obras y/o acciones a ser cubiertas’,
(/12
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con recursos estatales y federales, validando que esta cumpla con los
requisitos fiscales sefialados en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion

VI.  Registrar los movimientos contables en los auxiliares por cuenta bancaria; las
cuales deberan ser cuentas especificas por Programa, de conformidad a la
normatividad aplicable a cada uno

VIl.  Conciliar las cuentas bancarias referentes a las aportaciones federales; asi
como vigilar el entero de los intereses generados en las cuentas a las
instancias correspondientes, en los plazos que establece la normatividad
aplicable

VIIl. Integrar los expedientes de obras y/o acciones, que se encuentren en proceso
0 bien sean consideradas concluidas

IX.  Actualizar los avances fisicos y financieros de todas las obras y/o acciones
ejecutadas con recursos estatales y federales;

X.  Verificar que en los expedientes de obras finiquitadas conste el acta de entrega
de obras a la comunidad y demas formatos comprobatorios que senale la
normatividad aplicable, asi como validar que estas cuenten con las firmas de
las dependencias normativas correspondientes, o con evidencia de su envio

XI.  Realizar previo cumplimiento de los tramites legales, en las transferencias
bancarias para cubrir el pago de las obras y acciones permitidas y
contempladas en los diferentes programas

XlIl.  Reportar mensualmente los avances fisico-financieros de las obras y acciones
ante la Direccion General de Inversion mediante el Sistema de Avance
Mensual SIAVAMEN, asi como reportar los avances fisico-financieros
Trimestralmente en el Sistema de Recursos Federales Transferidos SRFT, e
indicadores de desempeiio

XIll.  Elaborar los reportes concentrados del ejercicio de los recursos, asi como
proponer con autorizacion del Tesorero Municipal, el destino de los mismos en
apoyo a los programas de desarrollo social y financiero contemplado en las
leyes respectivas, asi como la oportuna entrega de los informes respectivos
ante las instancias estatales y federales

XIV. Realizar el entero de las retenciones del 5 al millar sefialadas en el articulo
191 de la Ley Federal de Derechos, dentro de los 15 dias naturales posteriores
al pago de las facturas como lo sefala la normatividad aplicable;

XV. Las demas que senalen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
o municipal en el ambito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal y demas superiores, en su caso.

CAPITULO SEPTIMO
DEPARTAMENTO DE INGRESOS
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Articulo 40.- Corresponde al Departamento de Ingresos los siguientes asuntos:

V.

V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

X.

XI.

Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los procedimientos y métodos para
mejorar la recaudacion;

Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositivo;

Emitir opinidn respecto de los asuntos que en materia de ingresos le solicite el
Tesorero Municipal,

Proponer al Tesorero Municipal la politica fiscal del Municipio y elaborar la
proyeccion de Ingresos;

Difundir entre las diversas unidades administrativas de la tesoreria las
disposiciones legales y administrativas relacionadas con los ingresos
municipales;

Realizar estudios y andlisis de la legislacion fiscal municipal, para sugerir
reformas, adiciones o derogaciones de disposiciones legales reglamentarias;
Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos;
Supervisar la aplicacién de los procedimientos para la glosa preventiva de los
ingresos;

Emitir opinion respecto de asuntos de cardcter financiero que se pongan a su
consideracion;

Gestionar con las instituciones bancarias, servicios financieros que se
requieran para cumplir con los fines administrativos del Municipio; y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
o municipal en el ambito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal y demas superiores, en su caso. y Calificadora, por servicios
prestados por autoridades fiscales administrativas, por servicios de rastro,
panteones y aquellos prestados por autoridades de catastro;

Articulo 41.- Corresponde al Area de Caja las siguientes atribuciones:

l.
I
.
V.
V.

VI.

Articulo 42.- Corresponde al Departamento de Egresos los siguientes asuntos:

Dotar del fondo fijo de las cajas recaudadoras;

Concentrar la recaudacion de impuestos y derechos diariamente;

Revisar y supervisar los cortes diarios de caja

Coordinar los arqueos de caja;

Control de depésitos bancarios, transferencias electronicas y cheques
certificados y de caja y terminales punto de venta; y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
o municipal en el &mbito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal y demas superiores, en su caso.

CAPITULO OCTAVO
DEPARTAMENTO DE EGRESOS
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I.  Elabora un analisis comparativo del Presupuesto de Egresos de por lo menos
tres ejercicios inmediatos anteriores, asi como de los Criterios de Politica
Econdmica para la iniciativa de Ley de Ingresos, y el Proyecto de presupuesto
de Egresos de la Federacion, al Ejercicio Fiscal que corresponda;

II.  Participa en coordinacion con Planeacion y Contabilidad en la integracion del
Presupuesto de Egresos con base en la normatividad vigente;

[ll.  Propone para la autorizacion del Tesorero la politica de gasto para el ejercicio
fiscal, con base en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios, Ley Federal de Austeridad Republicana; asi como los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, para comunicarla a todas las
Dependencias Administrativas del Ayuntamiento;

IV.  Verifica que contengan los comprobantes fiscales electronicos correctos, y la
documentacion soporte de los pagos se integren con base en los lineamientos
emitidos en el Periddico Oficial que corresponda, la Ley de Coordinaciéon
Fiscal, los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México y las que le
apliquen;

V. Valida los expedientes técnicos para Obra Publica, se integren para pago,
conforme los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México y las que le
apliquen;

VI.  Programa los pagos para proveedores, verificando que se paguen con el fondo
recurso que corresponda y con forme suficiencia presupuestaria;

VII.  Verifica y controla, el ejercicio del recurso etiquetado, conforme lo autorizado
en el Presupuesto de Egresos aprobado; elaborando cedulas de trabajo, que
permitan verificar el comportamiento presupuestario entre partidas de gasto;

VIIl. Integra los egresos para su registro oportuno para los informes mensuales,
gue se deben presentar de manera oportuna al ente fiscalizador; y

IX.  Dar seguimiento a la plataforma de SEVAC.

X. Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
o0 municipal en el ambito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal y demas superiores, en su caso.

CAPITULO NOVENO
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA

Articulo 43.- Corresponde al Departamento de Recursos Humanos y Nomina los siguientes
asuntos:




O
XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ‘

I. Captar, identificar y atraer candidatos con el perfil adecuado para cubrir las
vacantes en las dependencias de la Administracion Pudblica Municipal, los
Recursos Humanos més aptos para el mejor desempefio de sus funciones.

[I.  Determinar, implementar y supervisar el procedimiento para la contratacion del
personal de nuevo ingreso.

[ll.  Recibir, analizar y generar los movimientos de altas, bajas cambios de categoria,
transferencias, promociones y cambios de adscripcion de los servicios publicos
de la administracion municipal.

IV. Realizar supervisibn de asistencia y permanencia a las dependencias que
conforman el ayuntamiento.

V. Registrar y aplicar las sanciones administrativas que correspondan a los
servidores publicos que incurran en faltas u omisiones en el desempefio de sus
funciones.

VI. Clasificar a los servidores publicos por categorias laborales y registrar la
asistencia a través de sistema electronico.

VII.  Elaborar la credencializacién del personal del Ayuntamiento, que lo identifique
como servidor publico del mismo.
VIIl.  Recibir de los Directores y Jefes de Departamento del Ayuntamiento las

solicitudes e inconformidades respecto al personal.

IX.  Vigilar que el personal del Ayuntamiento cumpla generales y especificas del
puesto.

X.  Generar los cheques y efectuar los pagos con cargo al presupuesto de egresos
de cada dependencia que, conforme a las disposiciones legales, deba realizar la
Tesoreria Municipal; tales como: Pensiones alimenticias, pagos al SUTEYM y
financieras las cuales brinden un servicio a los trabajadores.

Xl.  Registrar las obligaciones contingentes del Municipio y prever los recursos
necesarios para su cumplimiento;

Xll.  Establecer programas de capacitacion para el personal de la Administracién
Publica Municipal.
XIlll.  Manejar de manera responsable y apropiada la documentacién que se le confie,

con motivo del desempefio de sus funciones.

XIV. Generar la altas y bajas del personal del Ayuntamiento, en el sistema Kavira y la
plataforma Prisma (ISSEMYM).

XV. Aplicar las ausencias en el sistema Kavira, para los descuentos correspondientes
en Nomina;

XVI. Generar la ndmina General del personal del Ayuntamiento y aplicar las
dispersiones correspondientes de forma quincenal;

XVII.  Remitir la documentacién correspondiente de altas y bajas de personal a la
Contraloria Municipal,
XVIIIl.  Elaborar el calculo de finiquitos y liquidaciones del personal que causo baja,

solicitado por la Consejeria Juridica Municipal;
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XIX.  Realizar conciliaciones de forma quincenal con el ISSEMYM, para verificar que la
informacion de los servidores publicos registrados en la Plataforma de
Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMYM (PRISMA) sea
correcta y con la finalidad de detectar oportunamente algun dato incorrecto en
Clave ISSEMYM y/o nombre y/o Clave CURP, asi como, verificar si es participante
0 no del Sistema de Capitalizacion Individual (SCI), y en su caso solicitar las
correcciones respectivas ante esta Unidad Administrativa, en apego a la
aplicacion de las disposiciones de la Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios, y que para tal efecto debe establecer
en el ambito de su competencia, los mecanismos e instrumentos necesarios para
Su mejor ejecucion y observancia; de igual forma corroborar que las cuotas y
aportaciones determinadas sean pagadas correctamente, esto con fundamento
en los Lineamientos Generales para la Operacion de la Plataforma, publicados en
la “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, en fecha 10 de junio del afio 2010.

XX.  Generar informacion para la determinacion del Impuesto sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP) y presentar la declaracion
mensual como lo estipula el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
en su articulo 56; asi mismo realizar el pago en tiempo y forma.

XXI.  Generar informacion para la determinacion del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y
presentar la declaracion mensual como lo estipula la Ley del ISR en sus articulos
94, fraccién 1, 95 y 96; asi mismo realizar el pago en tiempo y forma y;

XXIIl.  Las demas que sefalen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal o
municipal en el ambito de su competencia, el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal y demas superiores, en su caso;

CAPITULO DECIMO
COORDINACION DE ADMINISTRACION

Articulo 44.- Corresponde a la Coordinacion de Administracion los siguientes asuntos:

I.  Programar, coordinar y supervisar las funciones y actividades de las unidades
administrativas que integran la Coordinacion de Administracion, para la
realizacion de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal de
Xonacatlan 2025-2027.

II.  Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de cada ejercicio fiscal.

lll.  Aprobar las solicitudes de adquisicion y la contratacion de servicios, que sean
requeridas por las areas.

IV. Coordinar las condiciones de las compras.

V. Aprobar las gestiones administrativas, de adquisicion de bienes y servicios, de
control vehicular y suministro de combustible, capacitacion y Servicios Generales.




\§_
XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ‘

VI.  Supervisar la adquisicion de bienes y contrataciones de servicios que soliciten las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, para el desarrollo de sus

funciones,

VII.  Organizary proveer los servicios generales que requieran las dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

VIII.  Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles

propiedad del ayuntamiento.

IX.  Convocar y presidir los Comités de Adquisiciones y Servicios y el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

X.  Proporcionar a las unidades administrativas los servicios de apoyo administrativo
en materia de materiales y Servicios Generales.

Xl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

Articulo 45.- Corresponde al Departamento de Servicios Generales y Control Vehicular los
siguientes asuntos:

I. Realizar adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesario a los bienes
muebles e inmuebles, de las dependencias, que conforman el Ayuntamiento.

II.  Supervisar que las adecuaciones o remodelaciones a los bienes muebles e
inmuebles, que le sean encomendadas a la Unidad de Servicios Generales, se
lleven a cabo en tiempo y forma.

[ll.  Ejecutar las peticiones de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles del
Municipio.

IV. Realizar los trabajos necesarios de intendencia a fin de que las instalaciones
municipales se encuentren en gptimas condiciones, para su uso.

V. Vigilar, registrar y controlar las entradas y salidas de combustibles, equipo y
materiales entregados

VI. Realizar, actualizar y llevar a cabo el registro permanente de los servicios de
reparacion y/o mantenimiento del parque vehicular en la bitacora de
mantenimiento.

VII.  Revisar las bitacoras de gasolina
VIIl.  Atender la administracion de arrendamientos de la administracion municipal.
IX. Completar, mantener, controlar, actualizar y resguardar el registro y padron
vehicular.

X.  Generar un control preventivo y correctivo del parque vehicular.

Xl.  Elaborar, organizar, coordinar y controlar la dispersion del suministro de
combustible a cada una de las areas del gobierno municipal, mediante bitacoras
de combustible y;
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Xll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
Su competencia.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 46.- Corresponde al Departamento de Recursos Materiales los siguientes asuntos:
I.  Atender los abastecimientos de recursos materiales de los bienes y servicios.
II. Realizar la cedula del proveedor
lll. Integrar, actualizar, resguardar y controlar el Padron de Proveedores de la
administracion publica municipal.
IV. Integrar, actualizar y mantener vigente el catalogo de Bienes y Servicios.
V. Solicitar a los proveedores y prestadores de servicio, las garantias
correspondientes en los tiempos estipulados.
VI. Recepcion de las solicitudes de las requisiciones bienes y servicios, que sean
requeridas por las areas.
VII. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de
su competencia y las que encomiende el Coordinador.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES.

Articulo 47.- Corresponde al Departamento de Adquisiciones los siguientes asuntos:

I.  Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Adquisiciones.

II. Estudio de mercado de proveedores y verificacion de la ubicacion del proveedor
para que todo se realice con imparcialidad y transparencia, en el tiempo y forma
requerida.

Il. Revisar las solicitudes de adquisicidén y la contratacion de servicios, que sean
requeridas por las areas.

IV.  Verificar y vigilar que los procedimientos adquisitivos sobre bienes y servicios,
estén apegados a los lineamentos legales establecidos en la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y sus Reglamentos, asi como lo estipulado en los
contratos respectivos, Asegurarse que los bienes y servicios adquiridos cumplan
con los requisitos solicitados.

V. Recibir, analizar y examinar que las solicitudes de adquisicion de bienes y
solicitudes de orden de servicio hayan sido recibidas con los requisitos y soportes
técnicos administrativos.

VI.  Coordinar, controlar e inspeccionar el manejo de cotizaciones.

VII. Integrar los expedientes de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios,
asignandoles el nUmero consecutivo que corresponde. o
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VIIl.  Comprobar que los bienes y servicios cotizados cumplan con las especificaciones
y caracteristicas contenidas en las solicitudes y soportes anexos proporcionados
por las dependencias solicitantes.
IX.  Elaborar, revisar y vigilar que los contratos o contratos pedidos para la adquisicion
de bienes y prestacién de servicios, arrendamientos y compra-venta, estén de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Formalizar y validar los contratos de licitaciones, de prestacion de servicios y
arrendamientos.

TITULO OCTAVO
COMISARIA MUNICIPAL DE ORDEN Y PROTECCION CIUDADANA

CAPITULO PRIMERO
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

Articulo 48.- EI Ayuntamiento, debera contar con una Comisaria Municipal de Oeden y
Proteccion Ciudadana y una Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Pulblica, que estara a cargo de un Titular, cuya designacion, atribuciones, funcionamiento y
operacion, se regiran por lo establecido en la Ley de Seguridad del Estado de México y la
normatividad que acuerde el Consejo Estatal de Seguridad Publica y el Secretariado
Ejecutivos del Sistema de Estatal de Seguridad Publica; y tendra las atribuciones siguientes,
ademas de las conferidas en el numeral 11 del presente reglamento:

|. Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al orden juridico
y respeto a las garantias individuales y derechos humanos reconocidos en la
Constitucion;

Il. Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcion
conozcan, en términos de las disposiciones aplicables;

lll. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas
u ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos.
Su actuacion sera congruente, oportuna y proporcional al hecho;

IV. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacién alguna;

V. Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate
de una orden superior 0 se argumenten circunstancias especiales, tales como
amenaza a la Seguridad Publica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra;
al conocimiento de ello, lo denunciarda inmediatamente ante la autoridad
competente;
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VI. Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo
acto arbitrario y de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que en
ejercicio de sus derechos constitucionales y con caracter pacifico realicé la
poblacion;

VII. Desempefiar su misién sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o
gratificaciones distintas a las previstas legalmente. En particular se opondran a
cualquier acto de corrupcion y, en caso de tener conocimiento de alguno, deberan
denunciarlo;

VIII. Abstenerse de ordenar o realizar la detencidén de persona alguna sin cumplir con los
requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales aplicables;

IX. Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas;

X. Actualizarse en el empleo de métodos de investigacion que garanticen la recopilacion
técnica y cientifica de evidencias;

XIl. Utilizar los protocolos de investigacion y de cadena de custodia adoptados por las
Instituciones Policiales;

XIl. Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras Instituciones de
Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a
derecho proceda;

XIll. Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas e indicios de
probables hechos delictivos o de faltas administrativas de forma que no pierdan su
calidad probatoria y se facilite la correcta tramitaciéon del procedimiento
correspondiente;

XIV. Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de
terceros;

XV. Someterse a evaluaciones periédicas para acreditar el cumplimiento de sus requisitos
de permanencia, asi como obtener y mantener vigente la certificacion respectiva,

XVI. Informar al superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones, actos indebidos
o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categoria jerarquica;

XVII. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las érdenes que reciba con motivo del
desempefio de sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca
deficiencia en su cumplimiento;

XVIII. Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo y
profesionalismo, en si mismo y en el personal bajo su mando;

XIX. Inscribir las detenciones en el Registro Administrativo de Detenciones conforme a
las disposiciones aplicables;

XX. Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en perjuicio de
las Instituciones;

XXI. Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por cualquier
medio a quien no tenga derecho, documentos, registros, imagenes, constancias,
estadisticas, reportes o cualquier otra informacion reservada o confidencial de la
gue tenga conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o comision;

XXII. Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de
sus propios subordinados, excepto cuando la peticion rebase su competencia, en
cuyo caso debera turnarlo al &rea que corresponda;

XXIIl. Abstenerse de introducir a las instalaciones de sus instituciones bebidas=
embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustanéi@s;_' NN




XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
adictivas de cardcter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de
detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares, y que previamente exista
la autorizacion correspondiente;

XXIV. Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas,
estupefacientes u otras sustancias adictivas de carécter ilegal, prohibido o
controlado, salvo los casos en que el consumo de los medicamentos controlados
sea autorizado mediante prescripcidon médica, avalada por los servicios médicos
de las Instituciones;

XXV. Abstenerse de consumir en las instalaciones de sus instituciones o en actos del
servicio, bebidas embriagantes;

XXVI. Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de las
Instituciones, dentro o fuera del servicio;

XXVII. No permitir que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentes a
las atribuciones que tenga encomendadas. Asimismo, no podra hacerse
acompanfar de dichas personas al realizar actos del servicio;

XXVIIIl. Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e
investigaciones que realice;

XXIX. Remitir a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el
cumplimiento de sus misiones o en el desempefio de sus actividades, para su
analisis y registro. Asimismo, entregar la informacion que le sea solicitada por otras
Instituciones Policiales, en los términos de las leyes correspondientes;

XXX. Apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten en la investigacion y persecucion
de delitos, asi como en situaciones de grave riesgo, catastrofes o desastres;

XXXI. Ejecutar los mandamientos judiciales y ministeriales;

XXXII. Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;

XXXIIIl. Obedecer las érdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre
él funciones de mando y cumplir con todas sus obligaciones, realizdndolas
conforme a derecho;

XXXIV. Responder, sobre la ejecucion de las érdenes directas que reciba, a un solo
superior jerarquico, por regla general, respetando preponderantemente la linea de
mando;

XXXV. Participar en operativos de coordinacion con otras Instituciones Policiales, asi
como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;

XXXVI. Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se le
asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso racional de ellos sélo en el
desemperio del servicio;

XXXVII. Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas o
juegos, u otros centros de este tipo, si no media orden expresa para el desempefio
de funciones o en casos de flagrancia, y

XXXVIII. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables. Siempre que
se use la fuerza publica se hara de manera racional, congruente, oportuna y con
respeto a los derechos humanos. Para tal efecto, debera apegarse a las
disposiciones normativas y administrativas aplicables, realizandolas conforme a
derecho.

CAPITULO SEGUNDO
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COORDINACION DEL CENTRO DE COMANDO Y CONTROL

TITULO NOVENO
CAPITULO PRIMERO
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO.

Articulo 49.- La Direccion General De Desarrollo Social Y Humano estara a cargo de una
persona Titular, a quien se le denominara director o directora, quien seré designado por el
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las
funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Realizar estudios socioecondmicos, para analizar las caracteristicas sociales,
econdémicas y de atencion prioritaria de los habitantes del Municipio, para la
aplicacion y aprovechamiento de los recursos municipales, destinados al
bienestar y desarrollo social,

Il. Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos en materia de Cultura y
Educacién dentro del territorio municipal, que resulten necesarios, asi como su
actualizacion o modificacion, en apego al Plan Municipal de Desarrollo,
remitiéndolos cuando asi proceda;

Il. Coadyuvar y participar con las autoridades educativas del Gobierno Federal y
Estatal, en la implementacion de programas de educacion basica, media superior
y superior dentro del municipio;

V. Promover, organizar, coordinar, supervisar, dirigir y fomentar la participacion
ciudadana en los programas sociales del Municipio;

V. Promover el equipamiento para el beneficio y bienestar social con la participacion
de los sectores publico, privado y social;
VI. Disefar, implementar y ejecutar los programas para la atencion de los sectores

de la poblacion mas vulnerables o en extrema pobreza; Con el objeto de
implementar acciones sociales para la mejora, conservacion, y aprovechamiento
de los espacios publicos, y que estos mismos contribuyan a su sustentabilidad, la
Direccion promovera el rescate de los mismos, a través de proyectos o programas
gue implementen obras de infraestructura basica, en las zonas mas marginadas
y areas de recreacion, que eran propicias para la proliferacion de la delincuencia;
VIl.  Realizar el conjunto de acciones tendientes a mejorar la asistencia social:

identificandola como un instrumento de equidad e inclusion; 757, ™M BN\
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VIIl. Fortalecer la igualdad de derechos entre hombres y mujeres para el desarrollo
social con equidad de género;
IX. Promover y vigilar los derechos de la diversidad étnica y cultural;
X. Promover la participacion ciudadana para la realizacion de proyectos para obras
comunitarias;
XI. Otorgar reconocimientos publicos, asi como estimulos, premios, donativos y

recompensas, en el ambito de sus atribuciones, a los Xonacatlenses que por sus
actividades publicas tengan una conducta o trayectoria ejemplar, asi como por
determinados actos u obras valiosas o relevantes, realizadas en beneficio de la
humanidad del Estado o del Municipio;
Xll.  Establecer y/o coordinar el funcionamiento de centros de desarrollo comunitario;
XIll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
CAPITULO SEGUNDO

DIRECCION DEL DEPORTE.
CAPITULO TERCERO
DIRECCION DE LA MUJER Y GRUPOS VULNERABLES

Articulo 50.- La Direccion De La Mujer Y Grupos Vulnerables estaré a cargo de una persona
Titular, a quien se le denominara coordinador y/o coordinadora, quien sera designado por el
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las
funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Elaborar programas de participacion ciudadana que propicien la igualdad de
género en la Administracion Publica Municipal, a través de politicas publicas.

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

Il. Proveer a las mujeres la prestacion de servicios del sector publico como medios
necesarios para que puedan enfrentar en igualdad de condiciones el mercado de
trabajo y de esta forma mejoren sus condiciones de vida y las de su familia.

V. Impulsar el servicio de defensa de los derechos de la mujer, por medio de
convenios de colaboracion con organismos publicos y privados, para el desarrollo
de proyectos que beneficien a las mujeres y fomentar la prevencion, atencion y
erradicacion de la violencia de género en la Administracion Publica Municipal,

V. Promover la participacion de las mujeres en reuniones de trabajo, foros, coloquios
y eventos, con organismos especializados sobre los temas de las mujeres, latoma
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de decisiones respecto del disefio de los planes, los programas y la agenda de
género del gobierno municipal;

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

VII.  Negociar acciones, apoyos Yy colaboraciones a partir de un proceso de
construccion y elaboracion de analisis de indicadores con perspectiva de género
en el municipio, que sustenten la toma de decisiones para elaborar e instrumentar
estrategias de atencion a las mujeres en materia de igualdad informacion con los
sectores social y privado, como mecanismos para unir esfuerzos participativos en
favor de una politica de igualdad de género entre mujeres y hombres;

VIIl.  Proponer trabajos de investigacion entre el Municipio y el Gobierno del Estado, a
fin de contar con datos, estadisticas, indicadores y registro en los que se
identifique, asi como elaborar y aplicar programas para reducir y/o erradicar la
violencia laboral.

IX. Supervisar la orientacion, asesoria y vinculacion en el Consejo Estatal de la Mujer
y Bienestar Socios, que se brinda a las mujeres del Municipio que acuden a la
Dependencia para solicitar dichos servicios;

X. Establecer acciones concretas que contribuyan a la eliminacion de la violencia
contra las mujeres, nifias y adolescentes de Xonacatlan;

XI. Disefar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de
apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo
municipal;

XIl.  Difundir todas las acciones implementadas por las diferentes Dependencias y

Unidades Administrativas del gobierno municipal, para atender la Declaratoria de
Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres;

XIll. Desarrollar las acciones necesarias para acceder a los recursos financieros de los
fondos y aportaciones de los programas federales y estatales, en el cumplimiento
de los objetivos del Instituto;

XIV. Establecer vinculos con la sociedad civil que permitan desarrollar labores de
capacitacion y sensibilizacion, que contribuyan a la prevencion social de la
violencia contra las mujeres;

XV. Asegurar la capacitacion y actualizacion en perspectiva de género del personal
gue integra el Instituto;

XVI. Coordinar el seguimiento, cumplimiento y evaluacion de las acciones a seguir
para mitigar las Declaratorias de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres,
y Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las que
establezcan otras disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO CUARTO
COORDINACION DE LA SALUD

c.1 departamento de control y bienestar animal
Articulo 51.- Corresponde a la persona Titular del departamento de control y Bienestar
Animal, el despacho de los asuntos siguientes:

l. Difundir entre la poblacién del Municipio, disposiciones juridicas, técnicas y
campafias de concientizacién sobre el respeto, cuidado, trato digno, tenencia
responsable, salud y consideracion hacia los animales; reconociéndolos como
seres sintientes;

Il. Realizar vigilancia epidemioldgica de la rabia, a través del monitoreo constante;
Realizar en coordinacion con la Jurisdiccion Sanitaria jornadas de servicios
veterinarios, esterilizaciones y aplicacion de vacunas; y

Il. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO QUINTO
COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD

Articulo 52.- La Coordinacién De Atencion A La Juventud estara a cargo de una persona
Titular, a quien se le denominara coordinador y/o coordinadora, quien sera designado por el
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las
funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Otorgar a la juventud alternativas de educacion, capacitacion para realizar
trabajos, actividades de recreacion, servicios institucionales y servicio a la
comunidad, con la finalidad de que puedan mejorar su calidad de vida y asi lograr
una sana integracion familiar y social;

Construyendo
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Il. Generar espacios de sano esparcimiento, de conformidad con los programas que
se constituyan, a favor de las comunidades juveniles, para el efecto de generar a
su favor las oportunidades necesarias para potencializar sus capacidades;
Il. Coadyuvar a la prevencion de comportamientos y conductas que pongan en
riesgo el desarrollo integral de la juventud, a través de programas, capacitaciones
y talleres;
V. Proponer y elaborar programas y acciones a favor de los jovenes, en cuanto a los
temas de:
a) Desarrollo sustentable;
b) Participacion juvenil;
c) Adicciones;
d) Educacion sexual y reproductiva; y
e) Apoyo psicologico y econdmico a jovenes en situacion de riesgo;

V. Promover e incentivar el desarrollo y ejercicio de los derechos de la juventud,
mediante los trabajos de asociaciones juveniles;

VI. Promover la reinsercion social de los jévenes que se encuentren en una situacion
de exclusion social,

VIl.  Fortalecer el desarrollo integral de los jovenes de Xonacatlan, sin distincién de

creencias, ideas, orientacion sexual, condicion de salud, costumbres o cultura,
mediante programas educativos que fomenten su capacidad critica, de
pensamiento y reflexion, asi como a través de iniciativas de prevencién
psicolégica, promocién de la salud mental, y servicios terapéuticos en cada una
de las comunidades del municipio.

VIIl.  Creacién de programas que incluyan actividades culturales y de emprendimiento
gue incentiven su participacion activa en la comunidad, su desarrollo personal y
profesional, y su contribucion al bienestar social.

IX. Prevenir riesgos relacionados con enfermedades de transmision sexual vy
embarazo adolescente.

X. Empoderar a los jovenes y brindarles informacion adecuada para que puedan
tomar decisiones informadas sobre su salud, bienestar y decisiones a futuro y
corto plazo.

XI. Promover y fomentar las condiciones que aseguran a las juventudes un desarrollo

pleno e integral, en coordinacién de igualdad y no discriminacién, de conformidad
con lo establecido con los tratados internacionales en materia de derechos y
libertades para las y los jovenes, la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Leyes Generales, Federales y Estatales, en materia de Salud,
Cultural, Educacion, Ciencia, Trabajo, etc., en benéfico del sector juvenil.

XIl.  Planear, programar, coordinar, gestionar, promover, ejecutar, evaluar acciones y
proyectos, politicas publicas, actividades que favorezcan el desarrollo pleno_ e
integral de las juventudes. AN
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XIll.  Promover y fomentar modelos de organizacion juvenil

XIV. Fomentar la cooperacion entre los sectores publico, social y privado, en la
ejecucion de acciones de bienestar social para las y los jovenes del municipio.

XV. Generar un ambiente de respeto y comunicacion asertiva con los clubs,
organizaciones, agrupaciones y sectores de la juventud con la Administracion
Publica Municipal.

XVI. Apoyar el desarrollo de las actividades artisticas, culturales y la expresion creativa
de las y los jovenes.

XVII. Promover la capacitacion laboral en las juventudes del municipio e incentivar una
actividad empresarial, particularmente con las micro y pequefias empresas, asi
como ampliar la informaciéon sobre la oferta laboral y el mercado de trabajo
disponible.

XVIII. Propiciar la mejor utilizacion de tiempo libre de las y los jovenes, ampliando sus
espacios de encuentro, y reconocimiento entre los diferentes sectores sociales a
los que pertenezca, para favorecer la convivencia y el intercambio cultural.

XIX. Desarrollar programas para la adecuada orientacion vocacional y profesional, el
aprovechamiento del servicio social.

XX. Fomentar acciones institucionales de la sociedad organizada, encaminada a
garantizar la seguridad y plena imparticion de justicia a la poblacion juvenil.

XXI.  Fomentar la atencion a los problemas de salud de los jovenes, principalmente en
medicina preventiva, orientacion y asesoramiento en el campo de la sexualidad,
planificacion familiar, adicciones y salud mental.

XXII. Actuar como intermediarios y representantes de las y los jévenes de Xonacatlan,
ante las dependencias gubernamentales federales y estatales, a fin de ser los
enlaces como los organismos que tengan objetivos similares.

XXIIl. Las demas que le otorguen la Ley de la Juventud del Estado de México.

TITULO DECIMO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA.

CAPITULO PRIMERO

Articulo 53.- La Direccién General De Educacion Y Cultura estard a cargo de una
persona Titular, a quien se le denominard director o directora, quien sera designado por
el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas
de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del Estado de
México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente
reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:
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l. Fomentar dentro del Municipio la importancia de la educacibn como una
oportunidad de crecimiento personal y bienestar comun;

Il. Buscar la vinculacion con las distintas Entidades o Dependencias locales,
Estatales y Federales, en el ambito de su competencia, para lograr la promocion
de la educacion con altos estandares nacionales;

Il. Tener actualizado el padron de organizaciones, instituciones, constituidas o
comunitarias y docentes que coadyuven con las tareas propias del area;

V. Proponer a la persona Titular de la Direccion, la organizacion de diferentes
eventos educativos a fin de promover aspectos integrales como la lectura,
certamenes de conocimiento, entre otros, fomentado los valores dentro de la
comunidad educativa,

V. Vigilar el debido funcionamiento de las bibliotecas publicas municipales, asi como
de los espacios que se encuentran adscritos a la Subdireccién;

VI. Disefar estrategias enfocadas al fomento a la lectura y a la creacion literaria;

VII.  Administrar las bibliotecas que se encuentran dentro del territorio municipal;

VIIl.  Proponer diversos programas, concursos y apoyos para los alumnos que

destaquen en diversas ramas del saber dentro del Municipio, asi como integrar
su debido expediente;

IX.  Auxiliar a la Direccion en términos de los contenidos de las actividades
programadas del area, para su difusion en los medios de comunicacion que se
determinen;

X. Trabajar con las instituciones educativas el impulso de la participacion de los
jovenes, a través del Servicio Social, Estadias, Practicas Profesionales o
Proyectos Especiales, con la finalidad de coadyuvar en su desarrollo profesional;

Xl. Coordinar la prestacion de los servicios de caracter educativos que la normatividad
aplicable le permita otorgar al Municipio;

XI. Fomentar y aplicar estrategias y actividades de difusion de la lectura en las
bibliotecas publicas municipales;

XIl.  Vigilar el debido uso de las instalaciones, equipo, material e insumos que se
encuentren dentro de los espacios de las bibliotecas municipales;

XIll.  Proponer y coadyuvar con la persona Titular de la Subdireccién en la generacion

y ejecucion de las politicas de fomento a la lectura y de creacion literaria para los
habitantes del municipio, procurando siempre que exista coordinacion con los
planteles educativos, la Red Municipal de Bibliotecas y las autoridades
correspondientes;

XIV. Promover la realizacion de actividades complementarias, artisticas, culturales,
académicas y/o cientificas en el servicio que ofrecen las bibliotecas publicas
municipales de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan de
trabajo definido por la Direccién; AT
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XV. Formular programas o talleres de orientacion para la prevencion, deteccion y
atencién de la violencia en los planteles educativos, asi como de seguridad

comunitaria dentro de los espacios publicos y su entorno; y
XVI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO SEGUNDO
COORDINACION DE CASA DE CULTURA

Articulo 54.- La Coordinacion de Casa de Cultura estara a cargo de una persona Titular, a
quien se le denominara coordinador y/o coordinadora, quien serd designado por el
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las
funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Coordinar las actividades culturales y artisticas que favorezcan la integracién, la
cohesion, la formacion, la cooperacion, la solidaridad, la paz, la democracia, la
participacion y la organizacion con la finalidad de disminuir la inequidad social de
las comunidades que conforman el Municipio;

Il. Fomentar la cultura y las artes como elementos fundamentales para la
preservacion de nuestras tradiciones y nuestra identidad;

Il. Ofrecer a la poblacion de Xonacatlan servicios en linea de educacion y
capacitacion en materia de Arte, Cultura, Educacion y Deporte, asi como
materiales que preserven las tradiciones, expresiones y demas manifestaciones
artisticas y culturales, de conformidad con la identidad de las comunidades
locales;

V. Proponer a la persona Titular de la Direccion las politicas publicas, para conservar
la identidad de los pueblos originarios y grupos indigenas, a través del fomento y
respeto a sus practicas culturales tradicionales;

V. Promover, coordinar y difundir la manifestacion de las artes y la cultura en el
Municipio;

VI. Promover, en las comunidades, la cultura de la participacion social y civica para
el desarrollo comunitario;

VII.  Difundir y promover los espacios culturales, artisticos e historicos del Municipio;

VIIl. Gestionar la mejora de la infraestructura y el mantenimiento de las casas de

cultura alternas, sitios de interés historico;

IX. Gestionar y fortalecer la vinculacion interinstitucional entre el Ayuntamiento y los
Gobiernos Estatales y Federal, asi como con organismos e instituciones no
gubernamentales interesados en la promocion de las artes y la cultura; _—
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X. Generar la vinculacién con diversas instituciones educativas, distintos 6rdenes de

gobiernos, asociaciones de la sociedad civil y toda persona fisica o moral que esté
interesada en los diversos programas y acciones de la Subdireccion;

XI. Investigar, recuperar y difundir las tradiciones, costumbres e historia de los
pueblos, comunidades y grupos originarios de México, que integran el Municipio;

XIl.  Acercar y desarrollar la cultura y las actividades artisticas a las comunidades;

XIll. Detectar, y canalizar talentos sobresalientes en las artes y la cultura, a los

programas de apoyo de indole Federal, Estatal y Municipal;

XIV. Prestar los servicios de caracter cultural que la normatividad aplicable le permita,
asi como capacitar a la ciudadania en los mismos;

XV. Auxiliar a la persona Titular de la Direccion, con los contenidos de las actividades
programadas del area, para su difusion en los diversos medios de comunicacion;

y
XVI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO TERCERO
COORDINACION DE EDUCACION Y BIBLIOTECAS

Articulo 55.- La Coordinacion Municipal educacién y bibliotecas estara a cargo de una
persona Titular, a quien se le denominard coordinador y/o coordinadora, quien sera
designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del
presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Buscar la vinculacion con las distintas Entidades o Dependencias locales,
Estatales y Federales, en el ambito de su competencia, para lograr la promocion
de la educacion con altos estandares nacionales;

Il. Tener actualizado el padron de organizaciones, instituciones, constituidas o
comunitarias y docentes que coadyuven con las tareas propias del area;

[l Proponer a la persona Titular de la Direccion, la organizacion de diferentes
eventos educativos a fin de promover aspectos integrales como la lectura, entre
otros, fomentado los valores dentro de la comunidad educativa;

V. Vigilar el debido funcionamiento de las bibliotecas publicas municipales

V. Disefiar estrategias enfocadas al fomento a la lectura y a la creacion literaria;

VI.  Administrar las bibliotecas que se encuentran dentro del territorio municipal;
Proponer diversos programas, concursos y apoyos para los alumnos que
destaquen en diversas ramas del saber dentro del Municipio, asi como integrar su
debido expediente; /AN
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VII.  Auxiliar a la Direccion en términos de los contenidos de las actividades
programadas del area, para su difusion en los medios de comunicacion que se
determinen;

VIIl. Trabajar con las instituciones educativas el impulso de la participacion de los

jovenes, a través del Servicio Social, Estadias, Practicas Profesionales o
Proyectos Especiales, con la finalidad de coadyuvar en su desarrollo profesional,

IX. Coordinar la prestacion de los servicios de caracter educativos que la
normatividad aplicable le permita otorgar al Municipio;

X. Fomentar y aplicar estrategias y actividades de difusiéon de la lectura en las
bibliotecas publicas municipales;

Xl.  Vigilar el debido uso de las instalaciones, equipo, material e insumos que se
encuentren dentro de los espacios de las bibliotecas municipales;

XIll.  Proponer y coadyuvar con la persona Titular en la generacion y ejecucion de las

politicas de fomento a la lectura y de creacion literaria para los habitantes del
municipio, procurando siempre que exista coordinacion con los planteles
educativos, la Red Municipal de Bibliotecas y las autoridades correspondientes;

XIll.  Promover la realizacién de actividades complementarias, artisticas, culturales,
académicas y/o cientificas en el servicio que ofrecen las bibliotecas publicas
municipales de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan de
trabajo definido por la Direccion;

XIV. Formular programas o talleres de orientacion para la prevencion, deteccion y
atencién de la violencia en los planteles educativos, asi como de seguridad
comunitaria dentro de los espacios publicos y su entorno; y

XV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO CUARTO
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS

Articulo 56.- La direccién de asuntos indigenas estara a cargo de una persona Titular, a quien
se le denominard director o directora, quien sera designado por el Ayuntamiento de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademés de las funciones y
obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, el
Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y demas
disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

Proponer las politicas, estrategias y acciones para la integracion y el desarrollo equitativo
de las comunidades con presencia indigena en el municipio;

l. Fomentar el fortalecimiento, difusiéon, revaloracién de la cultura, tradiciones,
valores sociales y cosmovision de la comunidad otomi;
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Il. 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 poblacién
interesada tenga un facil acceso;

Il. 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 a los ciudadanos
de las comunidades indigenas en los tramites que estén realizando o pretendan
realizar, asi como en las probleméticas que hagan del conocimiento y soliciten
el apoyo;

V. Impulsar el desarrollo regional de las zonas indigenas con el propoésito 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;

VI. Rescatar y promover el uso de la lengua originaria del municipio a través de la
educaciéon bilingue e intercultural, asi como su difusién constante ante la
ciudadania.

VII.  Impulsar la recuperacion, preservacion y difusion de las manifestaciones

culturales de las comunidades indigenas que integran el municipio;

VIII. Disefary promover proyectos para la preservacion de tradiciones, costumbres,
musica tradicional, comida tradicional, danzas, medicina tradicional y artesanias
de las comunidades indigenas.

IX. Promover y difundir el derecho de las mujeres indigenas, a una vida libre de
violencia, los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, personas adultas
mayores de las comunidades y pueblos indigenas;

X. Impulsar la prevencion para evitar la discriminacion hacia los usos, costumbres
y tradiciones de las comunidades indigenas.

Xl.  Crear planes para impulsar el desarrollo local de las comunidades indigenas
con el proposito de fortalecer las economias, como la artesania, actividades
comunitarias y tradicionales.

XIl.  Difundir los programas asistenciales vigentes con la finalidad de lograr el
desarrollo social, alimentario, educativo, econémico, cultural y linglistico, "" %\
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respetando su identidad, costumbres, tradiciones e instituciones.

Resolver las dudas que se susciten en este reglamento y casos no previstos en
el mismo.

Desempefiar las comisiones que el presidente municipal le encomiende y
representar al H. Ayuntamiento en los actos que asi lo requieran;

Fomentar la creacion, conservacion, mejoramiento, proteccion, difusion,
promocioén, y aprovechamiento de recursos humanos, materiales y financieros
destinados al desarrollo de las funciones y atribuciones conforme a sus
competencias legalmente establecidas;

Difundir y promover las fiestas tradicionales, danza, mdusica, artesanias,
medicina tradicional y gastronomia de las comunidades indigenas del municipio;

Promover la preservacion, desarrollo, aprendizaje, uso y difusién de la lengua
otomi en el municipio;

Ser integrante de los comités y consejos que involucren a las comunidades
indigenas del municipio;

Desarrollar programas que fomenten el 6ptimo, equitativo y ordenado desarrollo
de las comunidades indigenas; promoviendo en todo momento el
aprovechamiento, la proteccién y la conservacion de la cultura, tradiciones,
usos, costumbres otomies en el municipio;

Promover la revaloracién social de las comunidades indigenas del Municipio;
Fomentar y apoyar la educacion cultural con los programas existentes;

Proponer, programar, promover y difundir eventos que permitan a nuestras
comunidades indigenas una mayor participacion y desarrollo de sus
manifestaciones culturales;

Promover la proteccién y rescate de los espacios indigenas;

Impulsar la prevencion y vigilancia, para evitar la discriminacion hacia la
poblacion indigena del municipio;

Promover las acciones que en materia de asuntos indigenas apruebe el
Ayuntamiento;

$)
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Participar en los convenios o contratos que celebre cabildo cuando se incluyan

temas de asuntos indigenas;
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XXVII. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacion
de este reglamento interno y los casos no previstos en el mismo;

XXVIIl. Las demas que le determinen las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legalmente establecidas en al ambito de sus competencias;

XXIX. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas de la direccion.
TITULO DECIMO PRIMERO

CAPITULO PRIMERO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

CAPITULO SEGUNDO
COORDINACION DE FOMENTO Y VINCULACION AL EMPLEO
CAPITULO TERCERO
COORDINACION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Articulo 57.- La Coordinacion de Desarrollo agropecuario estara a cargo de una persona
Titular, a quien se le denominara coordinador y/o coordinadora, quien sera designado por el
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las
funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

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

[ll. Proponer a la/el Presidenta (e) Municipal las modificaciones administrativas que tiendan
a lograr el mejor funcionamiento de la Coordinacion en pro de la comunidad de Xonacatlan
IV. Desempeniar las comisiones y funciones que el Cabildo o el Presidente (a) Municipal le
confiera y mantenerlos informados del desarrollo de las mismas;

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

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

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

VIII. Someter a consideracion de la/el Presidenta (e) Municipal los asuntos correspondientes
a la Coordinacién e informarle sobre el desempefio de las comisiones y funciones que le
hubiere conferido;
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IX. Suscribir previo Acuerdo a la/el Presidenta (e) o el Cabildo, acuerdos, convenios y
contratos con Dependencias y Entidades, asi como con particulares, en el ambito de sus
atribuciones y competencias;
X. Promover y suscribir convenios agropecuarios con Municipios y con particulares, previos
Acuerdo del Cabildo o la/el Presidenta (e) Municipal, segun el caso lo requiera;
Xl. Asesorar al Ayuntamiento en la emision de dictamenes y autorizaciones de su
competencia y participar en su caso, en el seno de los 6rganos técnicos estatales de
coordinacion interinstitucional, evaluacion y seguimiento en materia de ordenamiento y
desarrollo medioambiental, en relacion con asuntos de la circunscripcion del Municipio de
Xonacatlan, Estado de México;
XIl.  Emitir las Constancias de Productor (a) para que puedan solicitar los apoyos ante las
autoridades;
XIll.  Apoyar a la Direccion de Desarrollo Econémico con la inspeccion y verificacion de
cultivos para la asignacion de licencias y permisos temporales.
XIV. Proponer y en su caso coordinarse con la dependencia encargada de recursos
humanos para el ingreso, licencia, promocion, remocién, cesé y en general todo movimiento
del personal de la Coordinacién, conforme a las disposiciones aplicables en la materia;
XV. Introducir nuevos cultivos que no se han explotado con anterioridad en el municipio de
Xonacatlan,
XVI. Evaluar objetivamente el desempefio de la personal que integra la Coordinacién, para
determinar el grado de eficiencia, asi como el cumplimiento de las atribuciones que tengan
delegadas (0s), con base en las normas y lineamientos que al efecto sean aplicables;
XVII. Abstenerse de realizar cualquier acto que impliqgue abuso o ejercicio indebido de su
empleo, cargo o comision, asi como solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpdsita
persona, dinero u objeto de cualquier persona, o la realizacion de actos encaminados a este
fin.
CAPITULO CUARTO
COORDINACION DE FOMENTO TURISTICO Y ARTESANAL

Articulo 58.- La Coordinacién de Fomento Turistico y Artesanal estara a cargo de una
persona Titular, a quien se le denominara coordinador y/o coordinadora, quien sera
designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del
presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y desarrollo
artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal; Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del
Municipio;

Il. Fomentar y preservar los usos, costumbres y tradiciones en el ambito turistico y
artesanal, que se encuentran dentro del Municipio;




U
XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ‘

Il. Vigilar el funcionamiento de las Unidades Econdmicas en el territorio municipal;
Supervisar los procedimientos de inspeccion, verificacion, revocacion, rescision,
anulacion, cancelacion y/o suspension de los convenios, concesiones, licencias y
permisos para el ejercicio de las Unidades Economicas, llevados a cabo por la
Subdireccion de Normatividad y Fomento Econdmico, por incumplimiento de las
obligaciones previstas por la normatividad aplicable o bien cuando por el interés
colectivo asi se requiera;

V. Planear, instruir, coordinar y supervisar los operativos desarrollados por la
Subdireccion de Normatividad y Fomento Econdmico;

V. Autorizar los operativos y visitas de la Subdireccion de Normatividad y Fomento
Econdmico, debiendo informar a la persona Titular de la Presidencia Municipal
por escrito del resultado de los mismos;

TITULO DECIMO SEGUNDO
CAPITULO PRIMERO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

Articulo 59.- La Direccion General de Planeacién Territorial y Obras Publicas estara a cargo
de una persona Titular, a quien se le denominara coordinador y/o coordinadora, quien sera
designado por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del
presente reglamento y demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su
competencia, con base en las politicas publicas, normatividad aplicable y
prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, objetivos
y metas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal;

Il. Realizar y verificar la planeacion, programacién, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y control de las obras publicas y servicios relacionados en
estricto apego a las disposiciones legales aplicables, que por orden expresa del
Ayuntamiento requieran prioridad;

M. Proponer al Presidente Municipal, el Programa Anual de Obra y Programa Anual
de Reparacion y de Mantenimiento de la Obra Publica de acuerdo a la
normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, asi
como encomendar a las Unidades Administrativas de la Direccion la ejecucion y
acciones derivadas de los mismos;
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V. Planear y coordinar los proyectos de obra publica y servicios relacionados una
vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la ley de la
materia,
V. Formular las bases, expedir la convocatoria y celebrar a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que
para dichos actos sefale la legislacion y normatividad respectiva,

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

VII.  Administrar y ejercer, de manera coordinada con el Tesorero Municipal, los
recursos destinados a la obra publica, conforme a las disposiciones legales;

VIIl. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e

infraestructura para el desarrollo;
IX.  Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra publica;

X. Autorizar para su pago, los presupuestos y estimaciones que presenten los
contratistas de obras publicas municipales;

XI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su cuidado o
de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso, y

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

XIll.  Participar en convenios relacionados a sus temas de competencia;

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

XV. Proponer la contratacion y remocion de los servidores publicos que forman parte
de esta Direccion;

XVI. Ejercer las atribuciones que, en materia de Obra Publica, se refieren en la Ley
Orgénica; el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México y su Reglamento, que no se encuentren reservadas al Ayuntamiento;

XVII. Proyectar, construir y conservar las obras publicas a cargo del Municipio,
conforme a las Leyes y sus Reglamentos.

XVIII. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacion
de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos sefale la normatividad aplicable, vigilando su correcta ejecucion;

XIX. Recibir las obras publicas que entreguen los contratistas;

XX. Autorizar las solicitudes de adjudicacion directa de obras y de invitaciones
restringidas al Comité Interno de Obra Publica, dentro de la normatividad aplicable
y procedimientos autorizados;

XXI.  Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, en la contestacion de los pliegos de
observaciones y recomendaciones que formule y deduzca el Organo Superior de-;
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Fiscalizacion del Estado de México, la Contraloria de la Legislatura del Estado de
México y el Organo Interno de Control;
XXIl. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, y en su caso elaborar y remitir a las
instancias correspondientes los informes sobre los avances de la realizacion de
la obra publica, de acuerdo con la normatividad aplicable y al Ayuntamiento
cuando lo solicite;
XXIII. Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los Contratos de Obra
Publica, suscritos por el Municipio; y en su caso, informar al Organo Interno de
Control, respecto de los incumplimientos, para la terminacion anticipada o
rescision administrativa, segun corresponda;
XXIV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO SEGUNDO
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Articulo 60.- La Direccion de Desarrollo Urbano, es una Dependencia de la Administracion
Plblica Centralizada del Ayuntamiento, y tiene a su cargo el despacho de los asuntos
determinados en el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

La Direccion, conducira sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en
la Ley Organica, el Reglamento del Ordenamiento Territorial, el presente Reglamento, el
Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, los programas que de
este deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento, y las demas disposiciones
legales aplicables, asi como los Acuerdos emitidos por la Presidenta o el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 61.- La Direccion de desarrollo urbano estard a cargo de una persona Titular, a
quien se le denominara director o directora, quien sera designado por el Ayuntamiento de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademéas de las funciones y
obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, el
Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y demas
disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Vigilar que la ocupacion, la utilizacion y aprovechamiento del suelo en el Municipio
sea congruente con el Plan de Desarrollo Urbano Municipal vigente;

Il. Autorizar el Programa Operativo Anual de la Direccion, conforme al Plan de
Desarrollo Municipal y al presupuesto que tenga asignado la Dependencia;

Il. Dirigir las actividades encaminadas a elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal, los planes parciales que de el se deriven, poligonos:
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de actuacion y sus respectivos programas, previo acuerdo del Cabildo y, en su
caso, someterlos a la aprobacion del mismo;

IV.  Proponer al Ayuntamiento las modificaciones del uso de la via publica en términos
de anuncios, mobiliario y demas aplicables a que se refiere el Reglamento del
Ordenamiento Territorial;

V. Establecer los lineamientos para la formulacién y ejecucion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, en coordinacion con las Dependencias y
Entidades correspondientes del Ayuntamiento;

VI. Suscribir, previo acuerdo con la Titular de la Presidencia Municipal o del Cabildo,
convenios y contratos con Dependencias y Entidades, asi como con particulares,
en el dmbito de sus atribuciones y competencias, debiendo remitirlos a la
Consejeria Juridica, para su elaboracion y/o revision correspondiente;

VII.  Promover y suscribir convenios urbanisticos con Municipios y/o Alcaldias y con
particulares, previo acuerdo del Cabildo o a propuesta de la persona Titular de la
Presidencia Municipal, segun sea el caso, debiendo cumplir con el procedimiento
a gue se refiere la fraccidn que antecede;

VIII.  Vigilar que la construccién de la infraestructura y equipamiento urbano, asi como
la administracién y funcionamiento de los servicios publicos, sean congruentes
con el plan de Desarrollo Urbano Municipal y sus programas;

IX.  Asesorar al Ayuntamiento, en la emision de dictimenes y autorizaciones de su
competencia y participar en su caso, en el seno de los 6érganos técnicos estatales
de coordinacion interinstitucional, evaluacién y seguimiento en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano y
vivienda, en relacién con asuntos de la circunscripcion territorial del Municipio;

X. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra para su incorporacion al
desarrollo urbano; Proponer al Ayuntamiento, la nomenclatura de la
infraestructura vial local a cargo del Municipio;

XI. Habilitar dias y horas inhabiles, para la practica de diligencias para allegarse de
otros elementos que permitan conocer la verdad sobre el asunto;

XIl.  Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal, los nombramientos de los
Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Direccion;

XIll.  Expedir conjuntamente con la persona Titular de la Direccion de Administracion

del Ayuntamiento, las credenciales de acreditacion de los servidores publicos
adscritos a la Direccién y que ejerceran funciones de inspector, verificador,
notificador y ejecutor, segun corresponda;

XIV. Asignar los asuntos que a su criterio sean de mayor relevancia o complejidad en
la Unidad Administrativa de la Direccion que él determine, independientemente
del asunto de que se trate;

XV.  Expedir la autorizacién de Cambio de Uso de Suelo, de Densidad e Intensidad.y-;
Altura de edificaciones, la Licencia de Uso de Suelo, la Licencia de Uso de Su/‘e]fo;’ SN
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qgue requiera de Evaluacion de Impacto Estatal, previamente expedido por la
Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura, la Licencia de Construccion,
Constancias de Suspension Voluntaria y de terminacion de Obra parcial o total,
que tenga sustento en la Licencia de Uso de Suelo, autorizaciones, dictamenes u
opiniones correspondientes

XVI. Evaluar objetivamente el desempefio de las Unidades Administrativas que
integran la Direccion, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como
el cumplimiento de las atribuciones que tengan delegadas, con base en las
normas y lineamientos que al efecto sean aplicables;

XVII. Resolver por escrito las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o
aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;

XVIII. Participar en la elaboracion o modificacion del Plan Regional de Desarrollo
Urbano, cuando incluya parte o la totalidad del territorio municipal, asi como en
aguellos que integran el Sistema Municipal de Planes de Desarrollo Urbano;

XIX. Participar en los 6rganos de coordinacion de caracter regional y metropolitano, en
materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo
urbano y vivienda;

XX. Promover, en coordinacién con las instancias competentes, el equilibrio del
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, el desarrollo urbano del
Municipio y su reserva territorial;

XXI. Ejercer el derecho de preferencia para adquirir predios comprendidos en las
reservas territoriales sefialadas en los planes de desarrollo urbano, programas o
poligonos aplicables;

XXII. Participar en la Comisién Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda, en el Consejo
Estatal de Desarrollo Urbano y en los érganos interinstitucionales de coordinacion
regional y metropolitana en materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos, del desarrollo urbano de los centros de poblacién y de
la vivienda;

XXIII. Participar en la creacion y administracion de las provisiones y reservas territoriales
del Municipio;

XXIV. Difundir entre la poblacion los Planes de Desarrollo Urbano, asi como informarle
sobre los tramites para obtener las licencias, autorizaciones, permisos,
constancias, cédulas, avisos y factibilidades competencia de la Direccidn;

XXV. Verificar la apertura de la bitAcora de obra, a que se refieren el Reglamento del
Ordenamiento Territorial;

XXVI. Llevar el registro de licencias y permisos a que se refiere el Reglamento del
Ordenamiento Territorial;

XXVII. Participar en la expedicion de la Licencia de Uso de Suelo y Construccion, ademas
de aquellas que requieran evaluacion de impacto estatal, previa evaluacion que
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haya emitido la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura, en aquellos
casos que asi requiera, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXVIII.  Participar en la expedicion de la Constancia de Alineamiento y Namero Oficial
y Constancia de Numero Oficial;

XXIX. Participar en la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion;

XXX. Participar en la expedicién de las Constancias de Suspension Voluntaria y de
Terminacion de Obra parcial o total, previo la obtencion de la Evolucion de
Impacto Estatal, en aquellos casos que asi se requiera;

XXXI. Participar en su caso de la suspension o clausura de la obra, cuando existan
circunstancias que asi lo justifiquen, derivadas de las visitas de verificacion y/o
inspeccion;

XXXII. Participar en la expedicién de la Constancia de Existencia de Documentos y
Planos originales o certificados existentes en el archivo o Planero de la Direccién;

XXXIIl.  Elaborar los estudios técnicos de vialidad y dicthmenes de impacto vial,
proyectos de adecuaciones geométricas y de sefalamiento vial en la
infraestructura vial local; asi como estudios técnicos de factibilidad para la
instalacion de mobiliario urbano en la via publica y lugares de uso comun;

XXXIV. Participar en la expedicion de las autorizaciones, permisos y factibilidades para
la ejecucion de obras e instalaciones que tengan acceso directo a la
infraestructura vial local para la ocupacion, utilizaciébn, construccion,
conservacion, rehabilitacion y adaptacién de cualquier tipo de obra, anuncio o
publicidad, materias de la competencia de la Direccion;

XXXV.Participar con las autoridades competentes de transporte, en la formulacion y
aplicacidon de programas de transporte publico, cuando se afecte la infraestructura
vial local del Municipio;

XXXVI. Emitir la cuantificacion de dafios originados en la infraestructura vial local a
cargo del Municipio y que sean requeridos por la autoridad correspondiente;

XXXVII. Elaborar la procedencia del cobro de las contribuciones y en su caso, de los
accesorios que correspondan, por concepto de la prestacion de los servicios de
licencias, autorizaciones, permisos, constancias, cédulas, estudios, inspecciones
de campo, supervisiones y todos aquellos que determine el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios; y en su caso, expedir las érdenes de pago
gue se requieran por concepto de tramites y servicios prestados por la Direccion;

XXXVIII. Participar en la supervision de obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento de conjuntos urbanos, subdivisiones y lotificaciones para
condominios y sus relotificaciones correspondientes, asi como recibirlas
mediante actas de entrega recepcion, coordinando para tales efectos al
Organismo de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, Direccion de
Servicios Publicos, Direccion de Obras Publicas y demas Dependencias_y-
Entidades del Ayuntamiento que deban intervenir conforme a sus atribucion/e‘é;: SN
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XXXIX. Establecer las medidas y acciones legales tendientes a evitar asentamientos
humanos irregulares;

XL.  Abrir periodo de informacion previa de los asuntos competencia de la Direccion,
que deban tramitarse mediante un procedimiento administrativo comun seguido
en forma de juicio;

XLI. Ordenar por acuerdo escrito, la radicacion del procedimiento administrativo
comun de los asuntos relacionados con las materias competencia de la Direccion;

XLII. Ordenar en su caso la practica de inspecciones y visitas de verificacion a predios
o inmuebles con el objeto de vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos,
desarrollo urbano, anuncios, infraestructura vial local, asi como de las obras de
construccion publica, y privadas que se lleven a cabo en estas materias en
predios o inmuebles ubicados en territorio del Municipio;

XLIII. Citar al probable infractor a desahogar su garantia de audiencia, aplicar medidas
preventivas para evitar la continuacion de los trabajos de construccion verificados
sin licencia municipal de construccion;

XLIV. desahogar las garantias de audiencia, recibir y desahogar pruebas, recibir
alegatos, ordenar inspecciones para constatar el cumplimiento al estado de
suspensioén, de conformidad con lo establecido en el Codigo de Procedimientos;

XLV. Aplicar en su caso medidas de apremio, antes de emitir la resolucion definitiva
que ponga fin al procedimiento administrativo comuan, decretar la practica,
repeticion o ampliaciébn de cualquier diligencia probatoria, o bien acordar la
exhibicion o desahogo de pruebas, siempre que se estimen necesarias y sean
conducentes para el conocimiento de la verdad sobre el asunto, de lo cual se
notificara oportunamente a las partes, a fin de que puedan intervenir; con base
en la ley adjetiva, reconocer personalidad a terceros interesados, peticionarios o
afectados;

XLVI. Celebrar convenios con los particulares infractores para la terminacion de
procedimientos administrativos comunes, dando vista a la Contraloria Interna
Municipal en términos de lo previsto en el Cédigo de Procedimientos;

XLVII. Aplicar medidas de seguridad correctivas o preventivas debidamente fundadas y
motivadas en el Libro Quinto, Libro Dieciocho del Cédigo Administrativo, el
Reglamento del Ordenamiento Territorial, y demas disposiciones relativas y
aplicables, con el objeto de evitar dafios a las personas o bienes, que puedan
causar las construcciones, instalaciones y obras de cualquier indole; cuando no
cumpla con las disposiciones aplicables en materia de construccion,
asentamientos humanos, desarrollo urbano, anuncios e infraestructura vial local;

XLVIIl.  Dar cumplimiento a sentencias y acuerdos dictados por los tribunales, Sindico
Procurador, Conciliacion o Recomendaciones de las Comisiones Nacional y-;

/

Estatal de Derechos Humanos; /S

(€702 Unlnl, N \%\




Y

XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
XLIX. Elaborar los estudios técnicos en las materias competencia de la Direccion;
L. Elaborar y en su caso modificar los formatos de solicitud de licencias,
autorizaciones, permisos, constancias, cédulas, avisos y factibilidades a que se
refiere el Reglamento del Ordenamiento Territorial;

LI. Solicitar el auxilio de otras autoridades administrativas para la obtencion de
informes, declaraciones o documentos cuando asi se requiera;
LIl.  Solicitar el apoyo e informacion necesaria de las Dependencias Federales,

Estatales, Municipales, y el auxilio de la fuerza publica, cuando asi corresponda
para el ejercicio de sus funciones;

LIIl.  Remitir a la autoridad competente, los escritos de los particulares por medio de
los cuales se interponga el Recurso Administrativo de Inconformidad en contra
de los actos emitidos por la Direccion, acompafados de un informe vy
documentacién de soporte;

LIV. Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, los documentos que procedan
certificarse, a solicitud de los particulares, previo pago de la contribucion
correspondiente, o de diversas autoridades, y que obren en el archivo o Planero
de la Direccion, siempre que se trate de documentos expedidos por alguna
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Municipal;

LV. Autorizar los recursos humanos, materiales y de servicios que les sean
necesarios para el eficaz cumplimiento de sus atribuciones;

LVI. Autorizar las incidencias solicitadas por los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Direccion, conforme a las disposiciones en la materia;

LVIl. Rendir los informes de término solicitados a la Direccidén, por autoridades
administrativas y judiciales del fuero comun o federal, Asesorar y apoyar
técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores publicos que lo
soliciten, siempre y cuando se cuente con los recursos necesarios para ello;

LVIIl. Previo dictamen de factibilidad, proponer al Ayuntamiento la apertura, clausura,
prolongacion, ampliacion o modificacién de las vias publicas, asi como su
regularizacién, en su caso;

LIX. Intervenir en la autorizaciébn de las vias publicas y la subdivisién de areas
remanentes, asi como las fusiones y relotificaciones conducentes, que al efecto
expida el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS) y el Instituto
Nacional del Suelo Sustentable (INSUS), y demas autoridades competentes;

LX. Remitir al Registro Estatal de Desarrollo Urbano, las autorizaciones que en
términos del Reglamento del Ordenamiento Territorial le deban ser entregadas;

LXI.  Vigilar que las Unidades Administrativas de la Direccion, atiendan y despachen
los asuntos de su competencia sin demora, en forma agil y expedita, en términos
de las disposiciones legales aplicables;




U
XONACATLAN
“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ‘
LXIl. Proporcionar en los espacios cerrados de la Direccion, atencion personalizada al
publico que acredite su interés juridico o legitimo respecto de las peticiones o
asuntos que estan tramitandose en la Dependencia, cuando asi se requiera;
LXIIl. Subsanar, de oficio o0 a peticion de parte, las irregularidades u omisiones que
observen en la tramitacion del procedimiento y proceso administrativo para el sélo
efecto de regularizar el mismo, sin que ello implique que pueda revocar sus
propias resoluciones;
LXIV. Notificar los actos que emita relacionados con el ejercicio de sus facultades;
LXV. Abstenerse de realizar cualquier acto que implique abuso o ejercicio indebido de
su empleo, cargo o comisién, asi como solicitar, aceptar o recibir, por si o por
interpdsita persona, dinero u objetos de cualquier persona, o la realizacién de
actos encaminados a este fin; y
LXVI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico; asi como las
gue, con ese caracter le confieran otras disposiciones legales.
a.1l departamento de imevis

CAPITULO TERCERO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA

Articulo 62.- La Direccion de Medio Ambiente y ecologia, es una Dependencia de la
Administracion Publica Centralizada del Municipio y tendrd a su cargo conducir acciones
encaminadas a cuidar, preservar, proteger, mejorar, rehabilitar y recuperar los recursos
naturales; la biodiversidad, el equilibrio ecolégico, asi como propiciar el desarrollo
sustentable en el Municipio.

La Direccién de Medio Ambiente y ecologia estara a cargo de una persona Titular, a quien
se le denominard director o directora, quien sera designado por el Ayuntamiento de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las funciones y
obligaciones que le sefiale la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, el
Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y demas
disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Promover el desarrollo sustentable en el Municipio; Cuidar, proteger, mejorar,
preservar y recuperar los recursos naturales que existen en Xonacatlan y en su
caso sancionar e imponer medidas correctivas o de seguridad en la realizacion de
obras y actividades publicas o privadas que puedan causar dafio, desequilibrio
ecologico, perjuicio, impacto adverso o efectos negativos al medio ambiente;

I. Coordinarse con las diversas autoridades de los distintos niveles de gobierno pa[a e
hacer efectiva la normatividad aplicable en materia ambiental, 487, " S\
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Il. Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal, la celebracién de
convenios de coordinacion, con autoridades Federales, Estatales o Municipales
competentes, para la observacion y cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento;

V. Orientar a la ciudadania en la obtencion de licencias en materia ambiental con la
finalidad de no infringir las disposiciones en la materia.

V. Expedir, entregar, autorizar, negar o revocar la Licencia Ambiental Municipal, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes;
VI. Ordenar las acciones procedentes para prevenir, minimizar, mitigar, reparar,

corregir, resarcir y restaurar el medio ambiente en aquellas obras que, por su
impacto puedan afectar o afecten a este;

VII.  Expedir licencias, permisos, vistos buenos y autorizaciones en materia ambiental
de competencia municipal, asi como llevar el debido registro de estas;

VIIl. Autorizar y expedir los permisos para poda, derribo o trasplante de arboles y
arbustos en el Municipio;

IX. Instaurar el Procedimiento Administrativo respectivo, asi como emitir la resolucion

que en derecho corresponda y, en su caso, imponer sanciones y medidas
correctivas o de seguridad a cualquier persona, unidad econémica o espectaculo
publico;

X. Nombrar y comisionar a los inspectores- verificadores en términos del Cédigo para
la Biodiversidad del Estado de México, Cbédigo de Procedimientos, el Bando
Municipal, el Reglamento de Conservacion Ecolégica y Proteccion al Ambiente
para el Desarrollo Sustentable del Municipio de Xonacatlan, y cualquiera otra
norma relativa y aplicable;

XI. Proponer a la persona de Titular de la Presidencia Municipal, las areas verdes
sujetas a la preservacion, proteccion, restauracion y aprovechamiento sustentable
de los recursos naturales ahi existentes; a efecto de que, se someta a Cabildo la
Declaratoria de Area Verde;

Xll.  Manejar y administrar el Vivero a su cargo, y Las demas que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.
XIll.  Acudir a reuniones como enlace entre la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia

y las diversas dependencias.

XIV. Elaborar y modificar los manuales de organizacién, de procedimientos y el
reglamento interno.

XV. Disefar formatos que requiera la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia para el
control de informacion y el buen funcionamiento de la misma.

XVI. Participar y coordinar en los eventos, reuniones, sesiones, convenios, faenas,
reforestaciones vy,

XVII. Las demas que le confieran las leyes aplicables.
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CAPITULO CUARTO

COORDINACION DE MOVILIDAD

Articulo 63.- La Coordinacion de Movilidad estara a cargo de una persona Titular, a quien
se le denominara director o directora, quien serd designado por el Ayuntamiento de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las funciones y
obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, el
Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y demas
disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su
competencia, con base en las politicas publicas, normatividad aplicable y
prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, objetivos
y metas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal;

I. Informar al Presidente Municipal de todas las actividades realizadas y los
pendientes.

II. Dar atencion, respuesta seria y pronta, de los servicios que los ciudadanos
soliciten. Verificar que todos los trabajos se cumplan.

V. Desempefiar, asistir o participar en las comisiones, consejos, comités o funciones
gue determine el Presidente Municipal o el cabildo y mantenerlos informados del
desarrollo de los mismos; de igual forma, en su caso, designar de entre los
servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Movilidad, la persona que pueda
suplirlo ante los distintos comités, consejos u otros organismos de los cuales sea
integrante, siempre y cuando no exista disposicién que lo impida;

V. Representar al Presidente Municipal, previa autorizacion de la misma, cuando asi
se solicite ante el Comité de Movilidad Estatal, Grupos de Trabajo, Comisiones y
Subcomisiones Publicas, Mixtas y Privadas, relativas a la Movilidad.

VI. Estudiar, analizar y elaborar programas de ordenamiento vial para logar vialidades
funcionales que permitan la adecuada movilidad de personas y de vehiculos.

VII.  Otorgar vistos buenos en su caso para la ubicacion de bases, lanzaderas o sitios
de taxis, previo conocimiento y autorizacion del presidente.

VIIl. Realizar tareas relativas al equipamiento de sefialamientos de vialidad en los
centros de poblacién y vialidades del municipio.

IX. Implementar programas de fomento a la cultura vial y educacién de movilidad.

X. Mantener la vialidad libre de cualquier tipo de obstaculos u objetos que impidan,

dificulten, u obstruyan el transito peatonal, ciclista, o vehicular, excepto en aquellos e

Construyendo
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casos debidamente autorizados, conforme a la Ley de Movilidad del Estado de
México.

XI. En coordinacién con la comisaria de seguridad publica remitir a los depdsitos
correspondientes a los vehiculos que se encuentren abandonados, inservibles,
destruidos e inutilizados en las vias publicas y estacionamientos publicos dentro
del municipio, conforme a lo establecido en la Ley de Movilidad del Estado de
México.

XIl.  Trasladar a los depositos correspondientes las cajas, remolques, y vehiculos de
carga, que obstaculicen, limiten o impidan el uso adecuado de las vias, en términos
de la normatividad aplicable, conforme a lo sefialado en la Ley de Movilidad del
Estado de México.

XIIl.  Promover acciones para el uso racional del espacio vial, teniendo como prioridad,
la jerarquia de movilidad, conforme a la Ley de Movilidad del Estado de México.

XIV. EIl Coordinador de Movilidad, para el analisis, estudio, planeacion y despacho de
los asuntos de su competencia; asi como para atender las acciones de control y
evaluacion que le corresponde contara con:

XV. El Coordinador de Movilidad asumira la supervision técnica y administrativa de las
mismas, responderan directamente ante el Coordinador del correcto
funcionamiento de la Coordinacién a su cargo, supervisara y estara auxiliado por
Seguridad Publica. Mismo que tendra atribuciones especificas que le sean
encomendadas en el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas
aplicables.

XVI. Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas por el Coordinador y enfocadas a la Movilidad.

XVII. Solucién de problemas que le competan a la Coordinacion en el ambito de
Movilidad;

XVIII. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal
a su cargo;

XIX. Administrar los recursos humanos y material a su cargo;

XX.  Vigilar que se cumplan las Normas y Reglamentos Juridicos aplicables;

XXI.  Proporcionar informacion que soliciten las Dependencias respecto a ésta Area.

XXII. Elaborar los reportes que le sean requeridos por parte de la Coordinacion.

XXIIl. Crear y conservar todos los documentos que se requieren dentro de la
coordinacion

XXIV. Encargado de verificar, regular y vigilar que la operaciéon del transporte publico y
taxis, ejerzan su funcion y respeten los espacios destinados para ello, previamente

autorizados, dentro del Municipio de Melchor Ocampo, de acuerdo a lo dispuesto

en el Bando Municipal, Reglamentos, Ley de Movilidad del Estado de México, y

demas disposiciones juridicas aplicables. ——
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XXV. Notificar e Inspeccionar los actos y actividades que en esta materia de vialidad y
movilidad.

XXVI. llevar acabo todos los programas enfocados a la cultura vial y a la movilidad del
Municipio. Sera en el encargado de supervisar, vigilar y colocar todo el
equipamiento vial en las diferentes vialidades de municipio para tener una
movilidad estable. Titulo Cuarto Atribuciones de la Jefatura de Transporte

XXVII. Ser el vinculo entre las diferentes areas del ayuntamiento y el sector transportista
del municipio.

TITULO DECIMO TERCERO
CAPITULO PRIMERO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS.

Articulo 64.- La Direccion General De Servicios Publicos estard a cargo de una persona
Titular, a quien se le denominara director o directora, quien serda designado por el
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables, quien ademas de las
funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal de Xonacatlan, y el articulo 11 del presente reglamento y
demas disposiciones aplicables, tiene las siguientes atribuciones:

l. Garantizar y dirigir la prestacién de servicios a su cargo en cumplimiento a los
planes, objetivos, metas y programacién establecida en el Plan de Desarrollo
Municipal, Planes de Operacién Anuales y demas programaciones establecidas
por el Gobierno Federal, Estatal y Municipal atendiendo a su competencia y
jurisdiccion;

Il. Observar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
relativas a la prestacion de los servicios publicos municipales que tenga a su cargo;

Il. Planear, organizar, supervisar, controlar y mantener en éptimas condiciones de
operacion los servicios publicos municipales a su cargo, observando en todo
momento la disponibilidad presupuestaria que le sea asignada;

V. Proponer los reglamentos, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos, convenios, contratos, asi como también todas aquellas
disposiciones administrativas que sean de su competencia. Dichas disposiciones
seran aprobadas por el cabildo conforme a lo establecido en los ordenamientos
legales;

V. Requerir a las coordinaciones y demas areas subordinadas las bitacoras de
actividades, anexos, fichas de turno, oficios de peticiéon de la ciudadania, croquis
y demas informacién referente a la prestacién de servicios publicos, asi como
también aquella documentacion o evidencia que acredite el cumplimiento de sus--
funciones;
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Delegar en las personas titulares de coordinaciones y areas subordinadas que
integran la Direccion General, por escrito y previo acuerdo de la Presidenta o
Presidente Municipal, las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de
las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicidén de Ley deban
ser ejercidas directamente por él;

VII.  Solicitar de manera respetuosa a la ciudadania en general documentacion,
identificacion oficial e informacidén necesaria que permita identificar la zona, region
comunidad o asentamiento humano que requiera la prestacion de servicios publico
y con estricto apego a los ordenamientos legales en materia de proteccion de datos
personales;

VIIl.  Coordinarse con las autoridades auxiliares del municipio, en la vigilancia y
notificacion de violaciones a los reglamentos municipales en materia de limpieza 'y
manejo de los desechos solidos, asi como en las demés facultades que se
relacionen con los Servicios Publicos y las que les sean delegados por la autoridad
municipal;

IX. Requerir apoyo a las dependencias administrativas facultadas que prevé el Bando
Municipal a efecto de que dichas dependencias municipales puedan coadyuvar en
la prestacion de servicios publicos en beneficio de la poblacion del municipio

X. Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de este, para informar de la situacion
que guarda la Direccién General, o bien cuando se estudie un asunto relacionado
con las actividades a su cargo;

XI. Proponer convenios de coordinacion y colaboracion de acciones o politicas
publicas entre el Ayuntamiento e instituciones publicas federales o estatales
facultadas, asi como también con aquellos municipios conurbados conforme a lo
previsto en los ordenamientos juridicos a efecto de ejecutar el correcto
funcionamiento y prestacion de los servicios publicos;

Xll.  Planear y coordinar la prestacion del servicio de la recoleccion de los residuos

sélidos urbanos, conforme a las leyes y reglamentos aplicables en la materia, asi
como también por lo previsto por el Plan de Desarrollo Municipal;
La recoleccién de los residuos sélidos municipales no peligrosos debera llevarse a
cabo con los métodos, equipo, frecuencia y condiciones necesarias establecidas
por la autoridad conforme a lo dispuesto en la Ley General, el Cddigo y los
reglamentos municipales aplicables, de tal manera que no se provoque un impacto
negativo al medio ambiente, ni se ponga en riesgo a la poblacion;

XIll.  Coadyuvar en el embellecimiento y conservacion de las poblaciones, centros
urbanos y obras de interés social, en coordinacion con las dependencias que
tengan injerencia en tales aspectos;

XIV. Establecer y coordinar programas, con participacion de la comunidad, para la
prestacion de los servicios publicos municipales; e

XV. Formular y proponer programas para la modernizacion y el mejoramiento mtegral X _'\7_\.
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de los servicios de alumbrado publico;

XVI.  Proponer e implementar programas de mantenimiento al alumbrado publico a
efecto de preservar las condiciones adecuadas de iluminacion en vialidades y
comunidades, verificando su congruencia en los objetivos y prioridades del Plan
de Desarrollo Municipal;

XVII. Plantear la celebracion de convenios entre la CFE, el Gobierno Estatal,
municipios conurbados a fin de ejecutar los proyectos de ampliacion de red de
energia eléctrica en el municipio;

XVIII. Formular programas que otorguen mantenimiento a los parques, jardines, glorietas
de su jurisdiccion, asi como también aquellas areas de actividades que son parte
de la imagen urbana municipal;

XIX. Fomentar acorde a la disponibilidad presupuestaria campafas que concienticen a
la poblacion del municipio sobre la cultura del reciclaje, ademas de instrumentar
programas para la separacion de residuos soélidos urbanos, clasificandolos en
organicos e inorganicos, acorde con la Ley General,

XX. Supervisar que el mantenimiento brindado en panteones del municipio sea de
forma oportuna y con apogeo a lo establecido en la normatividad correspondiente,
a fin de que estos se encuentren en Optimas condiciones; y

XXIl. Las deméas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables que deberan
ser acorde a la naturaleza de servicios publicos.

CAPITULO SEGUNDO
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Articulo 65.- La Direccién De Agua Potable, Drenaje Y Alcantarillado tendra las siguientes
obligaciones:

I.  Contribuir con instituciones publicas federales o estatales facultadas, asi como
también con aquellos municipios conurbados para garantizar el derecho humano
al agua;

Il. Promover, fomentar y difundir de manera activa una cultura del cuidado y ahorro
del agua entre la ciudadania del municipio;

M. Ampliar la cobertura de servicio del agua potable, drenaje sanitario y pluvial en el
municipio acorde con el Plan de Desarrollo Municipal, observado en todo momento
la disponibilidad presupuestaria que le sea asignada;

IV. Realizar la instalacion de aparatos medidores de consumo de agua en desarrollos

habitacionales y similares, comercios de alto impacto e industrias, negocios que lucreny

”
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obtengan ganancias del vital liquido en observancia a lo previsto por la Ley de Agua, e
Cddigo Financiero y demas ordenamientos aplicables;
V. Promover la captacion y uso de aguas pluviales, asi como el tratamiento y redso
de las aguas residuales, con estricto apego a las NOM de la materia y de mas
normatividad existente;
VI.  Promover y fomentar el reconocimiento del agua como un recurso vital para el
crecimiento y desarrollo econdmico del municipio;
VII. Garantizar la equidad en el acceso, disposicion y saneamiento de agua con
acciones y politicas en beneficio de los sectores mas desprotegidos de la sociedad;
VIIl.  Realizar estudios para determinar la sustentabilidad y el abasto de agua, previa
la autorizacion de nuevos conjuntos urbanos;
IX. Vigilar el cumplimiento de las NOM vigentes y demas disposiciones legales de su
competencia, con apoyo de los comités de agua debidamente constituidos por la
poblacién beneficiada y reconocidos por el ayuntamiento para garantizar la legalidad,
cobertura, calidad del servicio del. agua, que aseguren la salud y el bienestar de la
poblacién que atienden;
X. Contar con un registro de abastecimiento de agua potable en pipa dentro de la
demarcacion territorial municipal que prevé el Bando Municipal;

Xl.Controlar el suministro de agua potable mediante la utilizacién de pipas para la
poblacién donde no existe el servicio a través de redes de distribucion, asi como para dar
el apoyo de contingencias por reparacion o rehabilitacion de pozos;

XIl. Coordinar el desazolve y acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
redes sanitarias, rejillas, canales carcamos, rios y canales a cielo abierto;

XIll. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos legales aplicables a la
prestacion del referido servicio publico.

CAPITULO TERCERO
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES

Articulo 66.- La Coordinacion de Parques y Jardines tendra las siguientes obligaciones:

l. Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos orientados al mantenimiento de areas
verdes, jardines y otros sitios que se consideren como tal, para su creacion,
modernizacién, o en su caso ampliacion acorde con lo previsto en el Plan de
Desarrollo Municipal;

I. Verificar y evaluar que las acciones de mantenimiento en los parques, jardines,
areas verdes y panteones, se ejecuten de manera adecuada, optimizando los
recursos humanos y materiales;
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[l Planear, dirigir y evaluar proyectos, asi como la ejecucion de actividades
referentes a la conservacion, proteccion, mantenimiento y mejoras de areas verdes

dentro del municipio;

IV.  Programar, preparar, y ejecutar las actividades referentes a los trabajos de
mantenimiento y riego de (as areas verdes en paseos, glorietas, camellones y

vialidades;

V. Dar recepcion a las solicitudes ciudadanas que se relacionen con sus
atribuciones;

VI.  Coadyuvar con las dependencias administrativas facultadas en solicitudes. o

actividades de poda y derribo de arboles con el propédsito de mejorar la imagen urbana
y prevenir posibles dafios en los bienes y las personas, asi como también aquellos
trabajos de poda. de arboles en paseos, glorietas, camellones y vialidades;
VII.  Coadyuvar con las dependencias administrativas facultadas en lineamientos
gue contemplen los aspectos de seguridad, referentes a la poda y retiro de arboles
en areas de uso comun; y
VIIl. Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables at area de su
competencia.
CAPITULO CUARTO
COORDINACION DE PANTEONES

Articulo 67.- Los encargados de los panteones a cargo del H. Ayuntamiento, tendran
atribuciones y obligaciones siguientes:

I.  Mejorar la vigilancia y controlar el funcionamiento de los panteones a su cargo.
[I.  Llevar en orden los libros de registro siguientes:

a) Permisos de excavacion.

b) De inhumaciones: donde conste el nombre, la edad, sexo, fecha, y causa de la
defuncion y datos donde fue inhumado el cadaver.

c) De exhumaciones: donde conste el nombre de la persona a la que pertenecen los
restos exhumados, fecha y hora de la exhumacion, datos de la fosa y autoridad que
determina.

d) De incineraciones; donde conste el nombre, nimero de acta de defuncidén y causa de
la muerte.

e) De refrendos donde conste el nombre del titular, nUmero de lote avenida y fecha de
refrendo.

[Il Asignacion y certificacion de lotes

a) Se asignaran lotes Unicamente cuando se acredite la inhumacién de un cuerpo y sera
otorgada Uunicamente si la familia no cuenta con lote.

b) EIl costo de los lotes debera ser cubierto de manera inmediata en su totalidad para
otorgarles el certificado que acreditara la propiedad.

IV. Requerir los documentos correspondientes a cada uno de los servicios prestados:

a) Aperturade fosa (Certificado de defuncion, acta de defuncion, orden de Inhumacion,

orden de traslado (si aplica), certificado de lote, identificacion del solicitante, dos’,, \\‘\
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fotografias impresas a color (antes de abrir fosa, a la inhumacion y al cerrar la fosa),
comprobante de parentesco (si aplica), comprobante de pago.

b) Permiso de mejora (Certificado de lote, identificacion del solicitante y comprobante
de pago.

c) Exhumacién y re inhumacién (identificacion del solicitante, certificado de lote, acta
del ultimo difunto sepultado, comprobante de parentesco, dos fotografias impresas a
color (antes de abrir fosa, a la inhumacion y al cerrar la fosa) y comprobante de pago.

d) Refrendo de lote (Certificado de lote, identificacion del solicitante y comprobante de
pago).

e) Cesion de derechos de lote y reposicion de certificado (Certificado de lote original,
carta de cesion de derechos, identificacion del solicitante y del sucesor, comprobante
de pago.

f) Aperturadefosacon lote nuevo (Certificado de defuncién, acta de defuncion, orden
de Inhumacién, orden de traslado (si aplica), identificacion del solicitante,
comprobante de parentesco (si aplica), comprobante de pago.

IV. Vigilar que las construcciones de mejoras y jardineras de Cualquier obra sobre fosas,

gue se encuentran debidamente autorizadas.

V. Reportar cualquier incidente ocurrido durante el desempefio de su trabajo.

VI. Colocar en lugar visible el horario de servicio.

CAPITULO QUINTO
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 68.- Para cualquier prestacion de servicio en panteones del municipio, se les dara
prioridad a los ciudadanos que acrediten su vecindad con credencial de elector o constancia
de no adeudo expedida por el Secretario del H. Ayuntamiento o los delegados de su
respectiva poblacion.

Articulo 69.-En los panteones del municipio, la zona de inhumaciones sera Unica, sin clase
ni distinciones. Y las fosas seran ocupadas por orden, siguiendo sucesivamente la
nomenclatura del plano fosero, aprobado y se observaran las siguientes reglas:

l. Las fosas individuales podran ser adquiridas a temporalidad de 7 afios con

derecho a refrendo.

II.  Debido al poco espacio libre con el que se cuenta en los panteones del municipio, no
se concederan nuevos permisos para lotes familiares solo se prestaran los ya
previamente reservados, que sean debidamente acreditados.

lll.  Por la falta de pago de refrendos; a los siguientes 5 dias habiles después de su
vencimiento, la Coordinacion a cargo podra decidir libremente el rumbo de las fosas.

Articulo 70.- El pago por refrendo debera realizarse de forma anual posterior a los primeros
siete afos, debiendo acreditar la posesion.

Articulo 71.- Es obligacion del poseedor de fosas individuales o fosas familiares estar aI
corriente con sus pagos establecidos en el presente Reglamento. '
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Articulo 72.- Los cadaveres sepultados en panteones del Municipio, deberdn permanecer
en sus fosas un minimo de 7 afos transcurridos por lo que los restos deberan de ser
considerados como &ridos y pagaran sus derechos de refrendo.
Articulo 73.- Las inhumaciones de cadaveres se haran en fosas con las medidas que
indique la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 74.- Para los permisos de construccion en panteones del municipio estan los
siguientes puntos:

I. En las fosas individuales, no podran construirse: monumentos y capillas, solo se
podran autorizar mejoras y guarniciones para embellecimiento de las mismas.

Il.  Obtenido el permiso para realizar mejoras o guarniciones, estas no deberan exceder
la medida correspondiente, ni afectar a terceros, comprometiéndose el usuario retirar
el escombro que se genere y respetar los pasillos que medirdn 20 centimetros en
cada lado de la fosa.

Articulo 75.- Cuando no exceda de 7 afios la inhumacién, solamente se podra practicar
exhumaciones por mandato judicial, o del ministerio publico y mediante permiso de la
autoridad sanitaria.
Articulo 76.- Las exhumaciones estaran sujetas a los requisitos siguientes:

I. Deberan iniciarse a la hora y dia pactado para tal efecto.

Il.  Solo estaran presentes las personas que tengan que verificarla.

lll. Se abrird la fosa impregnando el lugar con una emulsion acuosa de creolina y fenil,
o hipoclorito de sodio, o sales cuaternarias de amonio y demas desodorantes de tipo
comercial.

IV. Descubierta la boveda se practicaran dos orificios, uno en cada extremo, inyectando
en uno el cloro naciente, para qué escape el gas, por el otro después se procedera a
la apertura de la misma.

V. Por el ataud se hara circular cloro naciente.

VI.  Quienes deban asistir, estaran provistos del equipo necesario, previsto por la ley de
salud

CAPITULO SEXTO
DE LA TRASLACION DE CADAVERES Y RESTOS DE HUMANOS ARIDOS

Articulo 77.- Previo cumplimiento de los requisitos de la salud y de la ley sobre la materia,
el traslado de cadaveres o restos humanos aridos, sera autorizado por el oficial del registro
civil competente, previa comprobacion de que se va a re inhumar o iniciar en otro pantedn,
debiendo cumplir ademas con los requisitos siguientes:

I.  Que la exhumacion que se realice en la forma prevista en este reglamento.
[I.  Que exhiba el permiso de la autoridad sanitaria para el traslado.
lll.  Eltraslado se llevara a cabo en vehiculo para el servicio funerario.
IV. Presentar constancia del pantedn al que ha de ser trasladado, con la finalidad de g,ue T
la fosa para re-inhumacion esté preparada. o
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Articulo 78.- Cuando no haya solicitado la exhumacién de restos aridos para re-inhumar
dentro de la misma fosa o pantedn, la re-inhumacion se hara de inmediato, para lo cual
debera estar preparado el lugar correspondiente.

Articulo 79.- EI Pantedn de la Cabecera Municipal contara con un lugar destinado al
deposito de individuos de identidad desconocida, en los que haya tenido conocimiento el
ministerio publico, restos humanos aridos (osario o fosa comun).

CAPITULO SEPTIMO

DELITOS CONTRA EL RESPETO A LOS MUERTOS Y VIOLACIONES A LAS LEYES
DEINHUMACION Y EXHUMACION.

Articulo 80.- Los delitos precisados seran sancionados, conforme a lo establecido en el
Caodigo Penal para el Estado de México.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS VISITANTES DE LOS PANTEONES

Articulo 81.- Los panteones del municipio podran ajustarse a los usos y costumbres de las
diversas poblaciones. Sin embargo, el administrador o delegados municipales, tendran en
todo momento la obligacién de ajustarse a lo dispuesto en el presente reglamento.
Articulo 82.- Se les prohibira a los visitantes:
I. La entrada a personas que se encuentren en estado de ebriedad o bajo influjo de
cualquier droga o enervante.
II. Dentro de los panteones queda estrictamente prohibido ingerir bebidas alcohdlicas o
alimentos, tirar basura o desperdiciar agua.
lll.  Introducir cualquier tipo de animales o mascotas.
IV.  Sustraer ornatos que no sea de su propiedad.
Articulo 83.- Sera responsabilidad directa de los familiares, la limpieza de las tumbas y de
la basura o escombros que se genera a consecuencia del mantenimiento o de los ornatos
gue sean colocados en forma de ofrendas, asi como el invadir los pasillos de acceso
existentes y en lo sucesivo sean delimitados.
Articulo 84.- Los visitantes deberan guardar decoro y respeto, teniendo la facultad los
empleados y trabajadores para llamar la atencion amablemente a la persona que no lo haga,
en el caso de reincidencia se le dara aviso al administrador, para que se tomen las medidas
correspondientes.

CAPITULO NOVENO

Articulo 85.- El pago por el derecho de las prestaciones del servicio en panteones del
municipio de Xonacatlan, se hara de acuerdo a la tarifa establecida por el Codigo Financiero

”

del Estado de México y Municipios, asi como los acuerdos tomados por el H. Cabildo % - 2N
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CAPITULO DECIMO
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

Articulo 86.- La prestacion del servicio de alumbrado publico del municipio comprendera:
l. La planeacion estratégica de este servicio publico acorde a lo previsto en el
Plan de Desarrollo Municipal;

Il. La instalacion de mantenimiento con sistema electromecanico o electrénico
que genere la iluminacién en calles, calzadas, edificios publicos, y lugares de uso
comun;

Il. La realizacién de todas las obras de instalaciones, trabajos que requieran la
planeacidn, ejecucién, operacion y mantenimiento del sistema de alumbrado publico;
IV. La aplicacién de politicas publicas para implantar el sistema de alumbrado
publico integral, y de bajo consumo energético en el municipio; y

V. La ampliacion del servicio cuando las necesidades de la poblacion o
comunidad lo requieran, y siempre que exista la infraestructura de la red eléctrica,
por parte del organismo suministrador de energia.
Articulo 87.- La autoridad municipal vigilard que sea prestado utilizando materiales no
contaminantes e impulsara acorde a la disponibilidad presupuestaria el uso de energias
alternativas; asi como la utilizacion de equipos y materiales ahorradores de energia.
Todas las labores técnicas que realice el Ayuntamiento a través de la Direccion y esta
Coordinacion para la prestaciéon de alumbrado publico, se sujetaran a los lineamientos
establecidos por las NOM y la CFE.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
COORDINACION DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS Y LIMPIA

Articulo 88.- Los programas para la prestacion del servicio publico de limpia seran
elaborados con base en los lineamientos contenidos en el Programa para la Prevencion y
Gestion Integral de Residuos y contendran, entre otros aspectos:

l. El listado de las viales y las areas publicas en las que se prestara el servicio
de Barrido de manual, asi como el retiro de residuos solidos;

. La relacion de las rutas establecidas para la recoleccién domiciliaria de
residuos solidos describiendo y en su caso geo referenciado: los tramos de las

vialidades atendidas y su localizacion en los planos o imagenes aér/easf_. \
/ .f«‘ "::/ ! :
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delegaciones: sefialando las modalidades de la recoleccién separada, incluyendo
frecuencias, paradas, horarios, equipos y la descripcion necesaria para que la
ciudadania pueda depositar sus residuos solidos en los vehiculos recolectores;

[l Los sitios de disposicion final, de cada ruta o vehiculo en la que se le autoriza
depositar los residuos solidos;

IV. Las acciones especiales de la recoleccion de los elementos seleccionados y
las unidades habitacionales, asi como el retiro de los objetos voluminosos o cualquier
otra accion de la misma indole;

V. Las acciones de recoleccion de residuos solidos en productos mercantiles u
otros como proveedores de alto volumen;

VI. Las acciones de aprovechamiento o tratamiento de residuos sdlidos,
establecidos;

VIl. El programa de capacitacion y el dominio del personal operativo y
administrativo se relaciona con el servicio publico de limpieza de la demarcacion
politica;

VIIl. El programa de capacitacion y el dominio de los responsables de los servicios

industriales, mercantiles y servicios, establecidos en sus demarcaciones territoriales
para el manejo y separacion de los residuos sélidos desde la fuente de origen; y

IX.  El programa de capacitacion y adiestramiento de los generadores de los
residuos de las colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales en sus
demarcaciones territoriales para la clasificacion y la separacion de los residuos de la
fuente de origen
Articulo 89.- La recoleccién de los residuos sélidos municipales peligrosos debera llevarse
a cabo con los métodos, equipo, frecuencia y condiciones necesarias establecidas por la
autoridad conforme a lo dispuesto en la Ley General, el Cdodigo y los reglamentos
municipales aplicables, de tal manera que no se provoque un impacto negativo al medio
ambiente, ni se ponga en riesgo a la poblacion.
Articulo 90.- Cuando el Ayuntamiento a traves de la Direccion lleve a cabo la limpieza de
un predio baldio la persona propietaria debera de pagar los derechos previstos en la Ley de
Ingresos municipal y el Codigo Financiero, contando con un plazo de diez dias habiles para
efectuar el pago voluntario del costo del servicio, vencido este plazo la autoridad municipal
podrd solicitar el cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecucion.

TITULO DECIMO CUARTA
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 91.- Los servidores publicos de la Administracion Publica Del Municipio De-;
Xonacatlan, deberan de presentarse a laborar en dicha dependencia a las horas de trz;b/ajo SN
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establecidas, pudiendo extenderse el horario habitual por causas supervenientes
relacionadas a su trabajo.
Articulo 92.- Siempre que el servidor publico requiera salir de su oficina, pero dentro del
mismo municipio por motivos laborales, debera de informarlo a su superior jerarquico, para
que este le autorice la salida.
Articulo 93.- Cuando un servidor publico necesite ausentarse de su lugar de adscripcion
para atender asuntos de interés particular dentro del mismo municipio, edificio o unidad de
servicios por un lapso no mayor de 15 minutos, solicitara autorizacion verbal a su jefe
inmediato superior.
Articulo 94.- Los servidores publicos, deberdn de desarrollar su trabajo de manera eficiente
y eficaz, bajo los principios de honestidad, legalidad y transparencia, asistiendo cuando sea
necesario a los cursos y capacitaciones que se impartan tocantes a la naturaleza de su
trabajo, con la finalidad de mejorar la productividad.
Articulo 95.- Las relaciones entre los servidores publicos, asi como con los ciudadanos,
deberan de ser célidas, cordiales y respetuosas.

CAPITULO UNO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 96.- Son obligaciones de los servidores publicos dentro de la direccion, las
siguientes:

I Estar sujeto a las medidas de supervision y control que establezca el director, con
el objeto de estar al tanto de la ejecucion del trabajo, la calidad y rendimiento del
mismo.

Il. Permanecer en el area asignada para el desempefio de sus labores, evitando
trasladarse a otra area de trabajo, sin la autorizaciéon del director o superior
jerarquico.

Il. Portar en un lugar visible de la parte superior del cuerpo, el gafete de identificacién
proporcionado por el ayuntamiento, que lo acredite como servidor publico de dicha
area, para efectos de seguridad; dicho gafete contendra el nombre, firma, nimero
de servidor publico conforme a la ndmina, fotografia, cargo que desempenfia,
nombre y firma del presidente municipal.

V. En el caso de que opere la separacion del puesto, el servidor publico debera
entregar al director, la credencial, asi como el equipo y documentos de trabajo
que le fueron asignados. Si la separacion fuera voluntaria 0 a través de un
convenio de voluntades, se llevara dicho tramite ante la direccion de
administracion del ayuntamiento, para los efectos de su finiquito.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Articulo 97.- Se considera como prohibiciones las siguientes:
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l. Ingerir alimentos / bebidas alcohdlicas en las areas de atencion al ciudadano.
Il. Tener masica a un alto volumen.
Il. Distraerse en platicas u otras actividades ajenas a sus labores.

V. Introducir aparatos u objetos que puedan distraerlo a él o a sus compafieros de
las actividades establecidas.

V. Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su trabajo.

VI. Portar cualquier tipo de propaganda de partidos politicos o publicidad que afecté

la imparcialidad, la moral y las buenas costumbres.

CAPITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Articulo 98.- Los derechos de los servidores publicos estaran sujetos y basados en la ley,
en el presente reglamento, asi como en los demas ordenamientos municipales, teniendo los
siguientes derechos:

l. Los servidores publicos podran solicitar pases tanto de entrada como de salida,
de conformidad con lo establecido en los articulos anteriores del presente
reglamento.

Il. Los servidores publicos disfrutaran de 1 hora dentro de su jornada de trabajo, para
ingerir alimentos.

CAPITULO CUARTO
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y CORRECTIVAS.
Articulo 99.- Recaen en el Organo de Control Interno Municipal.

TITULO DECIMO QUINTO
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

TITULO DECIMO SEXTO
Transitorios:
PRIMERO: El presente reglamento entra en vigor el dia siguiente de su publicacion
SEGUNDO: Publiguese el presente en la gaceta municipal para los efectos a que haya lugar
TERCERO: EIl presente reglamento estara sujeto a modificaciones y/o adecuaciones
derivadas de la naturaleza social que presente el municipio.
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