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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y I, de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 122, 123 y 128, fracciones II, Il y Xl de la
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27, 30, 31 fraccion XXXVI, 48
fracciones Il y IIl; 91 fracciones Vil y Xlll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;
70 fraccién |y 71 fraccién I, inciso a) de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 92, fraccion |y 94 fraccién |l, inciso a) de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios; a los Habitantes del
Municipio de San Antonio la Isla, Estado de México, se da a conocer la Gaceta Municipal
relativa a las determinaciones del Cuerpo Edilicio del Ayuntamiento de San Antonio la Isla
conformado por:

Alejandra Castro Nava

Presidenta Municipal Constitucional
de San Antonio la Isla » 2025-2027

MANELIC CAMACHO GARCIA ANGEL ARTURO TORRES ARROYO
_— Sindico Municipal _ Cuarto Regidor

MARIA CIRILA MANCILLA SOMERA DIANA LIZBETH MEJIA DOTOR
— Primera Regidora por —_— Quinta Regidora

Ministerio de Ley

MILTON EMANUEL TORRES CARRILLO LUCIO SALOMON NUNEZ GARCIA
— Segundo Regidor — Sexto Regidor

YARETZI RUBI VILCHIS NAJERA FRANCISCO GUTIERREZ MORAN
B Tercera Regidora —_— Séptimo Regidor
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PUNTO DE ACUERDO 085/2025, DEL ACTA DE LAVIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando Municipal
2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Secretaria Particular del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-2027.------
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© H Ayuntamiento Constitucional de San Antonio la isla, 2025-2027.
Secretaria Particular

José Vicente Villada S/N, Cabecera Municipal de San Antonio la
Isla, <México C.P 52280
Teléfonos (717) 104 63 35

Secretaria Particular
Febrero 2025
Impreso y hecho en San Antonio la Isla, México.
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PRESENTACION

El aseguramiento de ia gobernabilidad radica, en gran parte, en Ia definicién de una
estructura administrativa efectiva, que cuente con la capacidad suficiente para atender
las demandas de la poblacion, asi como en un conjunto de éreas de gestién que
apoyen el desarrollo y ia conclusién de los proyectos de las éareas sustantlvasJ\

responsables directas de dar respuesta a la ciudadania. Para el municipio de San
Antonio la Isla, la organizacién de su administracién publica ha sufrido cambios que
han tenido que ver con las nuevas obligaciones legales conferidas a los municipios.

E! presente documento denominado Manual de Organizacion de la Secretaria
Particular tiene como finalidad establecer de manera clara y ordenada la estructura
organizacional de esta dependencia, asi como definir los objetivos, funciones:
especificas, responsabilidades, relaciones jerarquicas y mecanismos de coordinacion
entre las diferentes dreas que ia conforman.
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. ANTECEDENTES

La estructura administrativa de la Secretaria Particular ha experimentado diversas

modificaciones a lo largo del tiempo, derivadas de los requerimientos especificos
para la creacidn de areas administrativas, los cuales se determinan en funcién de
la realidad socioecondmica que prevalece en el municipio, asi como el sello
institucional propio de quien encabeza la administracién pablica municipal.

En el Bando Municipal 2024, en su articulo 35 Bis se establecié que: La Secretaria ... .
Particular auxifiara al titular del ejecutivo municipal en las tareas inherentes
desempefio de su cargo. Anteriormente era un area la cual dependia Unicamente
de la Presidencia Municipal, no contaba con areas auxiliares.

que son: Unidad Juridica y Logistica.
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BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la %
Federacion, § de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. \ '
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta Eék

S
e

Gobierno del Estado de México, 10 _de noviembre de 1917, y sus reformas
adicionales. .
Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas adiciones.

Ley General de Comunicacién Social. De la Comunicacién Social de log™. =
Entes Pablicos. 11 de mayo de 2018, Titulo Il, Capitulo |, Articulo 8. S|
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Publicada en

el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de enero de 2016. Ultima reforma  # \/A
POGG: 05 de abril de 2024.
Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios y s

Reglamento. Gaceta del Gobierno del Estado de México,3 de mayo de 2013, y

sus reformas adicionales.
Ley de Expropiacién para el Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 17 de enero de 1966 y sus reformas adicionales.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, el 26 de agosto de 2004, y sus reformas adicionales.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno,30 de mayo de 2017, y sus reformas

adicionales.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo
de 2016 y sus reformas adicionales. .
ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Gaceta ~

del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017. y sus reformas @\
adicionales.

Ley de! Trabajo de los Servidores Pfiblicos de! Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, v sus reformas
adicionales. ' \\
Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del =
Estado de México ef 13 de diciembre de 2001 y sus reformas adicionales.

México,7 de junio de 2002 y sus reformas adicionales.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta O\ !
del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas

adicionales.
Cdédigo Penal para el Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de _
México,20 de marzo del 2000, y sus reformas adicionales |
Bando Municipal San Antonio La Isla, Gaceta del Gobiemo del Estado de&”
México, 05 de febrero de 2019, Articulo 35.




Hl.  ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TITULO PRIMERO

CAPITULO |

DE L.OS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

ARTICULO 60. La manifestacion de las ideas no seré objeto de ninguna inquisicién o

derechos de terceros, provoque algin delito, o perfurbe el orden piblico; el derecho |
de réplica seré ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a faw_ .
informacion sera garantizado por el Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacidn plural y oportuna, asi como
a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por cualquier medio de

expresion.

El Estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacion v,
comunicacion, asi como a los servicios de radiodifusion y telecomunicaciones, incluido
el de banda ancha e Infernet. Para tales efectos, el Ejecutivo Federal a través de la
dependencia encargada de elaborar y conducir las politicas de telecomunicaciones y
radiodifusion, establecera condiciones de competencia efectiva en la prestacion de
dichos servicios.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diaric Oficial de la

Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones
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BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO, 2025
TITULO SEGUNDO DEL MUNICIPIO

CAPITULO IV DEL GOBIERNO Y SUS FINES

en las tareas inherentes al desempefio de su cargo, teniendo bajo su encargo las
siguientes funciones: |. Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades dela
Presidenta Municipal en su atencién con la ciudadania, autoridades, organismos,
servidores publicos municipales, entre otros; a fin de que su agenda de trabajo se
administre de manera 6ptima; li. Agenda las audiencias publicas y privadas que lleve
a cabo la Presidenta Municipal; ill. Mantener actualizada la agenda con los nombres,
domicilios y telefonos de servidores publicos y sociedad en general, a fin de no perder
oportunidad en atencion personalizada y trato con sentido humano; IV. Implementar _ 9%
acciones de control de las solicitudes recibidas, asi como supervisar que sean N
remitidas a las unidades administrativas correspondientes, dandole el seguimiento y
recabando la informacién respecto a su cumplimiento; V. Coordinar las acciones _
necesarias para lograr los objetivos planteados en las giras de frabajo de la Presidenta -
Municipal; V1. Organizar y supervisar la logistica, montajes especiales e instalacion de
sonidos en acios a los que asiste la Presidenta Municipal y de la administracion =T
municipal; VIl Definir en acuerdo con la Presidenta Municipal, los lineamientos y
politicas de comunicacion social de la Administracién Publica Municipal; VIli. Hacer de

conocimiento de la Presidenta Municipal, los asuntos juridicos de los que el i\

Y

Y

Ayuntamiento y el Gobierno Municipal, formen parte en conjunto con la Unidad A

Juridica. IX. Coordinar la celebracién de las audiencias ptblicas con la Presidenta
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Municipal o con el servidor plblico que se determine; y X. Realizar todas aquellas
actividades que sean inherentes y aplicables al rea de su competencia.

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO, 2025.
TITULO SEGUNDO DEL MUNICIPIO

CAPITULO ]V: DEL GOBIERNO Y SUS FINES

ARTICULO 35.- La Presidencia Municipal, para el ejercicio de sus

funciones, se auxifiara de las coordinaciones de:

a} Comunicacion Social;

b) Unidad Juridics;

¢} Coordinacion de informatica;
d) Coordinacién de Logistica;

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO, 2025.
TiITULO SEGUNDO DEL MUNICIPIO
CAPITULO IV DEL GOBIERNO Y SUS FINES

ARTICULO 35 QUATER. La Coordinacion de Comunicacidén Social contara con las
siguientes atribuciones:

i.  Difundir la imagen institucional municipal a través de los
i. diversos medios de comunicacién que se consideren pertinentes;




iil.  Difundir las acciones, actividades y resultados de la presidencia municipal y la

administracién publica municipal;

iv.  Encargarse del Disefio Gréafico de las comunicaciones oficiales de la
administracion padblica municipal;

v.  Administrar los canales de comunicacidn oficiales del

vi.  ayuntamiento, sitio web, redes sociales y prensa:;

vii. ~Disefiar las politicas de Comunicacion Social Municipal tomando en
consideracién las condiciones historicas, culturales, politicas y sociales de los
habitantes del municipio; y

vii.  Cualquiera otra que le sea conferida por parte de la presidencia municipal.

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO 2025
TITULO SEGUNDO DEL MUNICIPIO

CAPITULO IV DEL GOBIERNO Y SUS FINES M
ARTICULO 35.- La Presidencia Municipal para el desahogo de los tramites inherentes/
a la oficina de la Titular, en el ejercicio de sus funciones, se auxiliara de las/—~

dependencias administrativas cuyas atribuciones se encuentran conferidas en ios '_:

diferentes ordenamientos legales y seran las siguientes:

a) Secretaria Particular
2) Coordinacién de informatica

ARTICULO 35 QUATER. Coordinacion de Informatica contara con las siguientes
atribuciones: |. Dirigir y coordinar los procesos de mantenimiento preventivo, correctivo
y actualizacién a la infraestructura tecnoldgica y software implementados. U. Vigilar la

11
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operacion de las redes y sistemas institucionales de comunicacién de datos, texto,

S e &(J,TQ%?&?;
| fjg & ‘i{x’!ﬁgf

E
i
video y voz, asi como todos aquellos elementos que intervienen directamente en su \

operacion y funcionamiento. lil. Revisar periddicamente el desempenio de los sistema \\
en operacion y bases de datos. IV. Realizar acciones para promover el uso

y
aprovechamiento adecuados de las tecnologias de la informacion. \;\\

Articulo 35 Quintus del Bando Municipal.

I La unidad logistica tendra a su cargo las siguientes atribuciones
. Planear y organizar los eventos de la presidencia municipal y de la
administracién pablica municipal en coordinacién con el drea que lo solicite.
. Brindar el apoyo técnico necesario para el desarrollo de los eventos de la
presidenta municipal y la administracién piblica.

IV.  Entender necesidades en materia de logistica para la realizacion de los eventos
de los que sea parte la presidencia municipal y la administracién piblica
municipal.

V.  Cualquier otra que le sea conferida por parte de ia presidencia municipal.

ARTICULO 35 QUINTUS. - Para el caso del o fa titutar de la Unidad Juridica, se
confieren expresas, las siguientes atribuciones:

Fungir como apoderado legal del Ayuntamiento de San Antonio la Isla, de la
Presidencia Municipal y de la Administracion Pablica Municipal.

Formular, en su caracter de apoderado legal, demandas, denuncias, querellas y
promover la reparacién de dafios y

12
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Perjuicios que se causen a la hacienda municipal y el reconocimiento o la
restitucion en el goce de los derechos que corresponden al Municipio y a su
Ayuntamiento, ante las autoridades de procuracién e imparticién de justicia v
federales, estatales y municipales;

Atender, en su caracter de apoderado legal, los demas asuntos juridicos
oficiales de los que la Presidencia y la Administracién Plblica Municipa! se

parte. \
Radicar, sustanciar, resolver y en su caso imponer la sancién respectiva emitiaé\ \
dentro de los Procedimientos N

Administrativos, que conozca, derivados de las faltas que constituyan una
posible irregularidad administrativa, de conformidad con lo previsto por el
Articulo 164 de este Bando, el Codigo Administrativo del Estado de México vy el
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Desahogar, previa solicitud, las consultas y asesorias juridicas, asi como
brindar apoyo técnico-juridico a los integrantes del Ayuntamiento y las
dependencias municipales, con excepcion de las de caracter fiscal.

Atender los aspectos juridicos en los procedimientos de expropiacion que
proponga el Ayuntamiento.

Requerir a las dependencias Centralizadas, Descentralizadas, Auténomas y al
personal municipal, informes que de manera escrita deberan rendir en el plazo |
concedido para tal efecto, asi como de la documentacién necesaria para

atender los asuntos de caracter oficial o juicios donde figuren como parte el
Ayuntamiento y/o la Presidencia Municipal.
Participar en la formulacion del Bando Municipal y Reglamentos respectivos.




Vo005 2007 AR &
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Emitir su opinion respecto de los acuerdos, contratos y convenios que celebre
o emita el Ayuntamiento y la administracion publica municipal en el ambito de
su competenciz;

Coordinar y ejecutar los programas de capacitacion en materia juridica qu e\
solicite ia administracidn publica municipal; y

Las demas que le asignen otros ordenamientos y ia Presidencia Municipal.

Bando Municipal San Antonio La Isia, Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, .05 de febrero de 2019, Articulo 35.
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Iv. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria Particular

1.1.1.2.1  Auxiliara
1.1.1.12.2 Auxiliar 2
1.1.1.1.3 Auxiliar3
1.1.1.1.4 Chofer
- 1.2 Coordinador Comunicacion Social

1.1.12.5  Auxiliar Disefio
1.1.1.1.6  Auxiliar Animacién
11117  Auxiliar Fotografia
1.2 Unidad Juridica
1.2.2  Un abogado
1.2.1.3  Unauxiliar
1.3 Coordinador infarmatica
1.4 Unidad Logistica
1.4.1.2.1 Auxiliara
1.4.1.1.2 Auxiliar 2
1.4.1.1.3 Auxiliar 3

1.4.1.3.1. Auxiliar 4
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. ORGANIGRAMA

- Secretaria
- Particular

' AUXILIARES

"..Cdord":'aaciéndeCornun’é i6n Coordinacién de . . e ) .
i ' Social e : _f_‘. |nf°:»m;t[ca : Unidad luridica . 7. Unidad de Logistica

: . i AUXILIARES
Z-AUXILIAR DE DISERO i ABOGADO :

_ : @

AUXILIAR DE ANIMACION © AUXILIAR

AUXILARDE
" FOTOGRAFA

156
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ll.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo:

Planear, organizar y controlar, en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, las actividades a realizar por la Presidenta Municipal, mediante la
organizacion y control de su agenda y el seguimiento a los temas prioritarios.

Funciones:

1. Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de las dreas que
conforman la Secretaria Particular;

2. Conciliar, agendar y establecer fechas para ia toma de acuerdos con las
los titulares de las unidades administrativas que integran [a administracién
pablica municipal y darles seguimiento;

3. Analizar, supervisar y registrar las audiencias publicas y privadas que lleve a
cabo la Presidenta Municipal, canalizando las decisiones tomadas a las
diferentes areas que conforman a la administracion pablica municipal;

4. Recabar, comunicar, presentar y poner a consideracion de la Presidenta
Municipal, los documentos, requerimientos, audiencias y demas asuntos
relacionados con sus funciones;

17
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5. Organizar, analizar y controlar el archivo, la correspondencia y la

documentacion de la Presidencia Municipal;

6. Recabar, remitir, dar seguimiento e informar en tiempo y forma, las

unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento de San Antonio la
Isla;

7. Concentrar y analizar la informacién y los asuntos a tratar en sesiones del
gabinete e integrar fa carpeta correspondiente para el desahogo de los temas;
8. Registrar, controlar y dar seguimiento a los acuerdos recaidos durante las

sesiones del gabinete, con el objeto de fortalecer los resultados de la

administracion publica y traducirlos en beneficios tangibles para las y los
habitantes del Municipio de San Antonio la Isla;

instrucciones que brinde la Presidenta Municipal a las y los titulares de las .

9. Integrar el registro, dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos ¢ |

del Ayuntamiento que deban ser atendidos por las o los titulares de las

dependencias y areas que integran el gobierno municipal, asi como proponer a .

fa Presidenta Municipal, la realizacion de reuniones del gabinete para abordar”

temas de interés institucional;
10. Representar a la Presidenta Municipal, en los actos oficiales que éste
instruya; |

11. Dar seguimiento, en conjunto con la Secretaria del Ayuntamiento, a las
peticiones del Cabildo;

is8
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12. Establecer y mantener mecanismos de vinculacién con actores relevantes .

de la sociedad:;
Auxiliar 1

1. Revisar correo institucional diariamente.
2. Contestar el teléfono.

3. Brindar atencion a la ciudadania.

4. Realizar oficios. |

Auxiliar 2

Archivar documentos. -
Asistir a la secretaria Particular.
Contestar el teléfono.

Hw N

Brindar atencién a la ciudadania

Auxiliar 3

1. Asistir a la Presidenta Municipal, en campo.

Chofer

 Trasladar a ia Presidenta Municipal a las reuniones y actividades institucionales \
dentro y fuera del Municipio. R
i\ TN

» Mantenimiento del vehiculo oficial en el que se transporta la Presidenta
Municipal

¢ Planificacion de rutas

19
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UNIDAD DE INFORMATICA

Objetivo

Brindar soporte a las dependencias municipales
Funciones

Instalacion de paqueteria Office

Instalacién de Anti-virus

Instalacién de Sistema Operativo (Windows)
Reinstalacion de Sistema Operativo (Windows)
Formateo de equipos de computo

Instalacion de Impresoras y/o Multifuncionales
Reinstalacion de Impresoras y/o Multifuncionales
Instalacién de software

Conexién de distintos equipos de computo
Soporte técnico de redes alambricas

Soporte técnico de redes inalambricas
Reubicacidn de equipos de computo

Soporte a hardware

O 0 0 0o o 0O O O 0O O O 0O ©

UNIDAD DE CQMUN!CACION SOCIAL

Objetivo:

20
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Informar, promover la participacién ciudadana y fortalecer la transparencia en la

gestion publica, garantizando una comunicacion clara, accesible y oportuna entre el §
gobierno local y la comunidad.

Coordinador de Comunicacién Social:

o Desarrolio de estrategias de comunicacién: Disefiar e implementar planes y
estrategias de comunicacién internas y externas para mejorar la imagen de la
organizacion.

o Gestion de relaciones publicas: Establecer y mantener relaciones con medios
de comunicacion, periodistas, influenciadores y otros actores clave para
asegurar la visibilidad de ia organizacién.

o Redaccién de contenido: Crear, revisar y editar contenido para diversos
canales, como comunicados de prensa, boletines, sitios web y redes sociales.

o Gestidn de redes sociales: Supervisar la presencia de la organizacién en :
plataformas digitales, creando publicaciones, monitoreando interacciones y _
gestionando la reputacion en linea.

o Monitoreo de medios: Realizar un seguimiento de las menciones en medios de
comunicacion y redes sociales, analizando la cobertura mediatica y gestionando
la respuesta ante situaciones criticas.

o Crisis comunicacional: Gestionar la comunicacién en momentos de crisis o
situaciones conflictivas, preparando mensajes claros y efectivos para proteger
la imagen de la organizacion.

Auxiliar de Disefio:

21
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Auxiliar de Animacion:

o Soporte en la creacién de animaciones: Colaborar en la realizacién de

Auxiliar de Fotografia:

2025+ 2027
Apoyo en la creacion visual: Colaborar en la produccidn de materiales graficos,
como logotipos, carteles, folletos y otros elementos visuales.

Asistencia en la edicion: Ayudar con el manejo de programas de disefio como
Photoshop, lustrator o InDesign para modificar imagenes y Ccrear
composiciones.

Revision de detalles: Asegurarse de que los elementos graficos cumplan con
las pautas de estilo y calidad definidas.

Organizacién de archivos: Gestionar y archivar los recursos graficos y disefios
producidos.

animaciones 2D o 3D bajo ia direccién del animador principal.
Trabajo con software de animacién: Ayudar a crear personajes, fondos y otros
elementos en programas como After Effects, Toon Boom o Blender.
Asistencia en la edicidn: Modificar y ajustar las animaciones segin las
indicaciones del equipo de trabajo. |
Revisién y correccién de detalles: Asegurarse de que las animaciones sean %

fluidas y estén bien sincronizadas, trabajando en detalles como el movimiento
y el timing.

o Soporte en la toma de fotografias: Ayudar a los fotografos en la preparacionde

la sesién, organizacion de los equipos (camaras, luces, fondos, etc) v
asegurarse de que todo esté listo para la toma.
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o Manejo de equipo fotografico: Asistir en el manejo y mantenimiento de las

camaras, lentes y otros accesorios.

o Edicion de fotos: Realizar ajustes basicos de edicidén, como retoques de
iluminacién, recortes y correccion de color.

o Organizacién de las imégenes: Archivar y etiquetar las fotos tomadas para
facilitar su posterior blsqueda y uso.

OBJETIVO Y FUNCIONES

DE LA UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO

Velar por el orden juridico municipal desde la perspectiva de la representacion legal
de la Presidencia Municipal y de la Administracién Piblica Municipal.

FUNCIONES
Titular de la Unidad Juridica

* Planear la representacion legal del Ayuntamiento de San Antonio la Isla, de Ia
Presidencia Municipal y de la Administracién Plblica.

* Atender los asuntos juridicos oficiales en los que la Presidencia yla
Administracién Pablica Municipal sean parte.

* Dirigir, la elaboracién de demandas, denuncias, querellas, ante las autoridades de
procuracion e imparticion de justicia federales, estatales y municipales.

* Autorizar fa tramitacion de los Procedimientos Administrativos de conformidad con lo
previsto por el Articulo 164 del Bando y, en su caso, la resolucion respectiva.
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Instruir la atencion de las consultas y asesorias juridicas, asi como el apoyo técnico-

juridico a los integrantes del Ayuntamiento y fas dependencias municipales. i

* Planear los aspectos juridicos en los procedimientos de expropiacion que proponga N
el Ayuntamiento. 7

*Establecer requerimientos a las dependencias centralizadas, descentralizadas,
autonomas y al personal municipal, para atender los asuntos de caracter oficial o jUECEOS
donde figuren como parte el Ayuntarniento y/o la Presidencia Municipal.

* Establecer criterios para la participacién de la Unidad en la formulacién del
Bando Municipal y regliamentos.

* Dictar la opinion de la Unidad respecto de los acuerdos, contratos y convenios que
celebre o emita el Ayuntamiento y la administracién piblica municipal en el 2mbito de
su competencia.

* Establecer la coordinacién y ejecucion de los programas de capacitacién en materia
juridica que solicite la administracion publica municipal.

Abogado

* Elaborar con la supervisién del Titular de la Unidad, los proyectos de demandas,
denuncias, querellas, que por su conducto se presentaran ante las autoridades
competentes.
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* Auxiliar, con la supervision del Titular de la Unidad, en la tramitacién de los

procedimientos administrativos de conformidad con lo previsto por el articulo 164 del v

Bando Municipal 2025 y, en su caso, la resolucién respectiva. 7

* Auxiliar al Titular de la Unidad en la atencién de los asuntos juridicos oficiales delos
que la Presidencia y la Administracion Pblica Municipal sean parte.

* Elaborar los proyectos para atender las consultas y asesorias juridicas.

* Auxiliar en los aspectos juridicos de los procedimientos de expropiacién que

proponga el Ayuntamiento.

=

* Elaborar, con la supervision del Titular de la Unidad, los requerimientos a las .| '
dependencias Centralizadas, Descentralizadas, Auténomas y al personal municipal. ;

* Auxiliar en la formulacién del Bando Municipal y Reglamentos respectivos.

* Auxiliar en la elaboracion de las opiniones de los acuerdos, contratos y convenios
que celebre o emita el Ayuntamiento y ia administracién pblica municipal en el ambito
de su competencia.

Auxiliar
* Elaborar con la supervisién del Titular de la Unidad, proyectos de oficio.

* Registrar y gestionar la correspondencia que se recibe y Ia que se envia.

* Clasificar los expedientes y documentos que obran en la Unidad Juridica, portemay
en orden cronolégico.

* Archivar expedientes y documentos que obran en la Unidad Juridica.
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* Auxifiar en la ejecuciéon de los programas de capacitacién en materia juridica que

solicite la administracién piblica municipal. \i

* Actualizar correos electronicos con la informa de la Unidad Juridica. !

* Difundir correos electrénicos con la informacion y destinatario que indigue el Titular \
de fa Unidad Juridica. )

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LOGISTICA.

Coordinador de Logistica

» Revisar las actividades propuestas por las diferentes areas y
dependencias de la Administracién Municipal para que en caso de ser

aprobadas por la Secretaria Técnica y por la Presidencia Municipal,
dotarios de la logistica necesaria para lievar a cabo los eventos y
actividades

» Coordinar las actividades y eventos en conjunto con los responsables de

las areas involucradas en cada actividad y evento.
Auxiliares de Logistica P

Se encargan de realizar el montaje y de trasladar las provisiones como sillas,
mesas, mamparas, audio y todo io necesario para la ejecucion del evento &
actividad aprobada.
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ll.  DIRECTORIO \\;

Lieniret Arévalo Rodriguez
SECRETARIA PARTICULAR

Erika ltzel Barrera Mendoza

Auxiliar 1

Reyna Gicela Mejia Lazcano
Auxiliar 2

Manuel Madai Caballero Hernandez
Auxiliar 3

Rodrigo Alberto Vargas Solalinde
Auxiliar 4

Abimael Noe Garcia Alarcon
Coordinador Comunicacién Social
Victor Garcia Colindres

Auxiliar de Disefio

Miguel Alfonso Maldonado Hernandez
Auxiliar de Animacién

Adriana Lizbeth Torres Castro
Auxiliar de Fotografia

Norma Angélica Olvera Hernandez
Titular Unidad Juridica

Juan Xochicale Espinoza




Abogado de la Unidad Juridica

Sergio Calixto Aldama

Coordinacién de Informatica

Carlos Orozco Torres

Coordinador de la Unidad de Logistica

Venancio Valente Somera Castro

Auxiliar de Logistica

Miguel Angel Hernandez Lépez
Auxiliar de Logistica

Evaristo Garcia Hernandez
Auxiliar de Logistica

Pablo Tirado

Auxiliar de Logistica
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V. VALIDACION

Vo Bo
Lic. Alejandra Castro Nava
Presidenta Municipal.

Vo Bo
Lic. Jair Gonzélez Estévez
Secretario del Ayuntamiento

Vo Bo
Mtra. Sonia Fiores Severiano
Titular del Organo Interno de Control

Elaboro
Erika itzel Barrera Mendoza
Auxiliar 1 Secretaria
Particular

Adriana Lizbeth Torres Castro
Auxiliar de Comunicacion Social

Norma Angelica Olvera Hernandez
Titular de la Unidad Juridica

Sergio Calixto Aldama
Coordinador de Informatica

Carlos Orozco
Coordinador de Logistica

Autorizo
Lleniret Arévalo Rodriguez
Secretaria Particular
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V. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

PAGINA
ACTUALIZADA

DESCRIPCION DE
LA ACTUALIZACION
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MUNICIPAL ‘

Lol

PUNTO DE ACUERDO 085A/2025, DEL ACTA DE LA VIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085A/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Secretaria Técnica del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-2027.---------
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DE SAN ANTONIO LA ISLA
2025-2027

FEBRERO,2025”_ |




©H Ayuntamiento Constitucional de San Antonio Ia Isla, 2025-2027

Secretaria Técnica

José Vicente Villada S/N Cabecera Municipal, San Antonio la Isia <México C.P
52280

Teléfonos (717) 104 6335
Secretaria Técnica
Febrero de 2025

Impreso y hecho en San Antonio Ia Isla, México.
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INTRODUCCION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resuitados concretos, que sirvan
para satisfacer las demandas primordiales de {a poblacion y elevar asi su calidad de
vida. W

Y
En este contexto el Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica tiene coma\{\
objetivo establecer las normas y procedimientos que rigen el funcionamiento de esta
dependencia administrativa y las unidades que la integran acorde a la estructura
organica aprobada por el maximo organo de gobierno del municipio para el periodo
constitucional 2025-2027 con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia

en la gestidn de recursos y la toma de decisiones. ’

Este instrumento serd de vital importancia para el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales de la dependencia, a través del establecimiento de la
organizacion interna, el establecimiento de las lineas de mando, los mecanismos de
coordinacion, las funciones especificas de las personas servidoras ptblicas adscritas
a la Secretaria Técnica.

\’

)

El Manual sera de utilidad para todas las dependencias y unidades administrativas del
Gobierno Municipal; en razdn de que ademas de regular el funcionamiento de la
Secretaria Técnica, describe de manera puntual las tareas especificas,
responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra.
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. ANTECEDENTES

En la gestidn del Ayuntamiento 2022 — 2024, no contaban con una dependencia |y
administrativa de soporte institucional y administrativo a la Presidencia Municipal como \\
es la Secretaria Técnica; no obstante las dependencias denominadas Unidad de
Transparencia, Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE), estaban adscritas de forma directa a la Presidencia Municipal; mientras que
el Coordinador General Municipal de Mejora Reguiatoria, formaban parte de [a
estructura organica de la Secretaria del Ayuntamiento.

-~

La Unidad de Transparencia y la UIPPE, en dicha coyuntura, estuvieron integrados por
un Titular y un auxiliar, mientras que el Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria, no contaba con personal a su cargo.

A partir del 01 de enero del 2025, el Ayuntamiento 2025 — 2027, en ejercicio de sus
atribuciones de ley, determino crear la dependencia denominada Secretaria Técnica
de Presidencia, misma que coordina los trabajos de la Unidad de Transparencia,
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién (UIPPE) y la
Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

En la actualidad la Secretaria Técnica se integra por 5 servidores publicos, 1 Titularde 1}
la dependencia denominado Secretario Técnico, 3 Titulares de Unidad Administrativa |
y 1 auxiliar administrative adscrito a la UIPPE. T
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il. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacidn, § de febrero de 1917, con sus reformas y adiciones.

Ley General de Mejora Regulatoria. Diario Oficial de la Federacion, 18 de
mayo de 2018, con sus reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Periodico Oficial "Gaceta de! Gobierno”, 17 _de septiembre de 2018, con sus S

reformas y adicicnes.

Ley Orgénica Municipal de! Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierne”, 2 de marzo de 1993, con sus reformas y adiciones.

L.ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”. 30 de mayo de 2017, con sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial..

“Gaceta de! Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, con sus reformas y adiciones. ¢ |

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Méxicoy

Municipios, Peridico Oficial “Gaceta del Gobierno’, 18 de diciembre de 2014.”
con sus reformas y adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” 6 de enero de 2016, con sus reformas y adiciones.

Regiamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 31 de julio de 2019,
con sus reformas v adiciones.
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Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial dek-.}

Estado de México y Municipios. Periddico Oficial ‘Gaceta del Gobiemno” 14 de \|
septiembre de 20185, con sus reformas y adiciones.

Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de San Antonio <.\, .
La isla. Gaceta Municipal, 03 de febrero de 2025,

Bando Municipal de San Antonio la Isla. Gaceta Municipal, 05 de febrero de
2025,

Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, con sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999, con sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de febrero de 1997, con sus
reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. Diario
Oficial de{a Federacion, 04 de mayo de 2015, con sus reformas y adicciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de
2016, con sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de mayo de 2021, con sus reformas y adicciones.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, con sus reformas
y adicciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, con sus
reformas y adicciones.
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v Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de San Antonio la Isla. Gaceta Municipal, 26 de enero de 2023.

v Reglamento Interior de la Administracién Pablica de San Antonio la isla, \""‘\
Gaceta Municipal, marzo de 2025. N

HLLATRIBUCIONES
i1 SECRETARIA TECNICA. \

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025.
CAPITULO IV
DEL GOBIERNO Y SUS FINES
ARTICULQ 35 SEPTIES. El Secretario Técnico tendré las siguientes atribuciones:

1. Coordinar los trabajos de la Unidad de Transparencia, Coordinaciéon General de
Mejora Regulatoria y la Unidad de Informacién Planeacion y Evaluacion.

ll. Dirigir las Sesiones de Gabinete, registrar y dar seguimiento a los acuerdos
generados e informar sobre su cumplimiento a ta presidenta Municipal.

Ill. Otorgar asesoria en materia administrativa a las dependencias municipales para la
realizacion de programas, manuales, reglamentos, lineamientos y politicas piblicas.

V. ldentificar y fijar asuntos para la agenda gubemamental sobre temas susceptibles
de intervencién de las dependencias del Gobierno Municipal. A

V. Dirigir las acciones de colaboracion institucional con las dependencias
administrativas del Gobierno Municipal;

Vi. Fungir como enlace entre la presidenta Municipal y las unidades administrativas
del Gobierno Municipal para la elaboracion de los documentos, que en el ambito de su
competencia deben someterse a la consideracion del Ayuntamiento;

VIl Propiciar y fomentar una comunicacién dinamica y fluida con los Titulares de las
dependencias administrativas de la presidenta Municipal.

VIIl. Coordinar las capacitaciones y cursos de profesionalizacion de los servidores
publicos de la administracidon municipal.
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IX. Analizar, disefar, facilifar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos
especificos encomendados por el presidente Municipal;

X. Planear y desarrollar estudios especificos que ie sean solicitados, cuya fina
sea modernizar y profesicnalizar la administracién publica municipal.

XI. Vigilar qgue exista congruencia entre las atribuciones que tienen las dependencias
. P . )
en los ordenamientos iegales y las estructuras organicas, establecidas en los \\\

manuales de organizacion, planes y/o programas de trabajo. \\;
Xll. Seguimiento de las propuestas de mejoramiento administrativo, simplificaciéon o T
reingenieria de las unidades administrativas; K

XIH. Coordinar la implementacion, ejecucion y seguimiento de programas y proyectos
interinstitucionales;

XIV. Convocar a los Titulares de las dependencias municipales en grupe ¢ de forma
particular a efecto de observar sus avances, determinar las mejoras o indicar
modificaciones a programas y procesos de gestién,;

XV. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le encomiende la Presidenta
Municipal.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2025
- 2027

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

CAPITULO PRIMERO
DE LAS PERSONAS TITULARES Y ATRIBUCIONES GENERALES DE LLAS
DEPENDENCIAS

SECCION TERCERA
DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES

Articulo 17. Ademas de lo previsto en el presente Reglamento y en otras disposiciones
juridicas aplicabies, correspondera a las Personas Titulares de las Dependencias de
la Administracién Pablica Municipal Centralizada, con el apoyo del personal a su cargo
lo siguiente:

|. Ejercer las atribuciones especificas que les otorguen las Leyes, el Bando Municipal,
el presente Reglamento y demés ordenamientos legales aplicables, asi como las que
acuerde el Ayuntamiento o Presidenta Municipal;
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su cargo en términos de la Ley;

Hi. Emitir oficios, acuerdos, circulares y demas actos administrativos sobre los asunto
de su competencia,;

IV. Formular y actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos, mismos que
deberan ser congruentes con las facultades asignadas y ia estructura organica
aprobada.

V. Proponer al Cabildo a través de la Presidenta Municipal, la normatividad que regule
la adecuada operacion y funcionamiento del Municipio, en el émbito de su
competencia;

VI. Acordar con la Presidenta Municipal los asuntos de su competencia; -

Vil. Formular y entregar oportunamente, los dictamenes, opiniones e informes que le
sean solicitados por la Presidenta Municipal,

VIIl. Atender con diligencia y respeto a los ciudadanos y personas que acudan a
solicitar la intervencion de la autoridad municipal;

IX. Conceder las audiencias que ies soliciten los ciudadanos con motivo de los
tramites, servicios y actividades a su encargo;

X. Informar por escrito a la Presidenta Municipal, de las actividades realizadas;

XI. Procurar que el personat a su cargo trate de manera respetuosa, cordial y eficiente
al publico en general; asi mismo, cuidar que las relaciones humanas del personal a su
cargo se realicen de la misma manera;

Xll. Promover Ia legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que debenser
observadas en la prestacion de los servicios pablicos que les correspondan; O

Xiil. Vigilar el uso adecuado de los selios oficiales asignados a su cargo;

XIV. Instrumentar mecanismos para evitar toda practica discriminatoria que tenga por
objeto o efecto impedir o anular el reconocimiento o ejercicio de los derechos, entre
las personas servidoras publicas y la ciudadania en general;

XV. Formular y proponer oportunamente a la Presidenta Municipal, los proyectos de
programas anuales de trabajo y presupuesto de egresos, para el cumplimiento de los
tiempos y términos que la Ley establezca para tal efecto, asi como verificar su correcta
y oportuna ejecucion por parte de las Unidades Administrativas que se les adscriban;

10
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Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas a su cargo y suscribi
mismos;

XVIl. Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de sus Unidades Administrativas
y coordinar las actividades de éstas, en coordinacién con la Secretaria Técnica _\
Municipal; N

P/
/

XVIill. Promover las acciones de desregulacién administrativa con la finalidad de
mejorar y eficientar el servicio pblico;

XIX. Realizar las acciones tendientes a simplificar los procedimientos administrativos,
eliminando tramites innecesarios, haciendo mas claros y concretos los que procedan .
sin contravenir ninguna disposicién legal; l

o

XX, Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento la baja y destino final de los bienes
muebles bajo su resguardo propiedad del Ayuntamiento;

XXI. Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos y bienes muebles bajo =\ &/
Su cargo; 3

XXil. Solicitar al Organo Interno de Control Municipal, la practica de auditorias a fa
Dependencia, Entidad y Unidades Administrativas;

XXHi. Otorgar a las Dependencias cuando asi lo soliciten, la informacion necesaria
para solventar observaciones que deriven de auditorias o procedimientos de
fiscalizacién, siempre y cuando ésta obre en expediente de la misma;

XXIV. Integrar y proporcionar oportunamente los datos e informacién que le soliciten ™"
las Dependencias del Ayuntamiento;

XXV. Procurar y llevar a cabo la capacitacién permanente de los Servidores Publicos, /X
promoviendo su productividad y la distribucién equitativa de la carga de frabajo;

XXVI. Representar o designar a los representantes de la Dependencia, en los
organismos y comisiones en que deba intervenir;

XXVI. Vigilar el cumplimiento de las leyes federales, estatales y municipales en el
ambito de su competencia;

XXVill. Dar contestacion por escrito a las solicitudes ciudadanas ejercidas conforme al
derecho de peticién, atendiendo siempre a lo dispuesto por las disposiciones
aplicables;

11

46




XXIX. Dar respuesta con oportunidad y prontitud a los requerimientos de la Unidadde
Transparencia Municipal, a fin de dar cumpliimiento a todo lo dispuesto por la Ley
Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y Municipios;

CAPITULO SEGUNDO DE LAS DEPENDENCIAS
SECCION PRIMERA
ESTRUCTURA ORGANICA

DE LA SECRETARIA TECNICA DE PRESIDENCIA
Articulo 35. La Secretaria Tecnica Tendra las siguientes atribuciones:

XV. Revisar las propuestas de eventos de las diferentes Dependencia
Administrativas del Gobierno Municipal.

XVI.  Acordar con la Presidenta Municipal, el visto bueno para los eventos de {as
diferentes Dependencias Administrativas del Gobierno Municipal.

XVIl. Informar a la Coordinacion de Logistica y Direccion de Administracion, las i3
caracteristicas e insumos aprobados por la Presidenta Municipal para la "%
realizacion de los diferentes eventos de las Dependencias Administrativas  “\{
del Gobierno Municipal. Al

XViil. Coadyuvar con el Organo interno de Control Municipal v la Direccién _
General de Administracién en la revisién de los Manuales de Organizacién o\
y del Procedimientos de cada una de las Dependencias para la firma de ia
Presidenta Municipal;

XIX. Revisar el marco regulatorio municipal y coadyuvar en la elaboracion y _ |
actualizacién de los anteproyecios de regiamentos, bandos, acuerdos y~/\/
demas regulaciones o reformas a éstas;

XX.  Ser el Secretario del COPLADEMUN, en el marco de sus atribuciones. 7~

XX|. Representar a las Unidades Administrativas bajo su encargo en la Comision \ / A%
Municipal de Mejora Regulatoria. /N

XXit. Dirigir y coordinar la integracién de los informes Anuales de Gobierno de la
Administracion Municipal;

XX, Coordinar ia Evaluacion Anual del Plan de Desarrotlo Municipal;

XXIV. Supervisar y organizar la informacion del Portal Institucional del
Ayuntamiento;

XXV. Coordinar los trabajos de revision, actualizacién y en su caso modificacion
del Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal de San
Antonio Ia Isla;

XXVI. Solicitar y evaluar los informes mensuales de actividades de impacto a las

: Dependencias Municipales, contempladas en sus Programas Anuales de
Trabajo.
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XXVil. Requerir a las Dependencias Municipales los Programas Anuate;
Trabajo de actividades de impacto a ejecutar durante el gjercicio. \
XXVIH.  Fungir como enlace municipal ante el organismo estatal de desarrolio™y
municipal y la Secretaria de Gobernacién a través del Instituto Nacional para 1\
el Federatismo y el Desarrollo Municipal (INAFED) para realizar lostrabajos ¢
correspondientes de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.
XXIX. Supervisar las acciones tendientes a garantizar los derechos de acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales, asi como el
cumplimiento de obligaciones de transparencia del Gobierno Municipal.
XXX. Coordinar los trabajos de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién, tendientes a dar cumplimiento a las
disposiciones de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
XXXI. Vigilar la implementacion de la mejora regulatoria en el ambito municipal.
XXXl Solicitar a las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de la
administracion, la informacién y datos que resulten necesarios para brindar
asesoria a la Presidenta Municipal;
XXXHl. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le encomiende la
Presidenta Municipal.

1.2 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Capitulo V
De los Comités de Transparencia

Articulo 39. En cada sujeto obligado se integrara un Comité de Transparencia
colegiado e integrado por un numero impar.

Ei Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos, en caso
de empate, quien presida el Comité tendré voto de calidad. A sus sesiones podran
asistir como personas invitadas, aquéllas que sus integrantes consideren necesarias,
quienes tendran voz, perc no voto.

Quienes integren et Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente
entre si, tampoco podran reunirse dos 0 mas integrantes en una sola persona. Cuando -
se presente el caso, la persona titular del sujeto obligado tendra que nombrar a la
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persona que supla al subordinado. Quienes integren los Comités de Transparencia
contarén con suplentes cuya designacion se realizard de conformidad con la 3
normatividad interna de los respectivos sujetos obligados, vy deberan correspondera %
personas que ocupen cargos de la jerarquia inmediata inferior a la de las personas |
integrantes propietarias.

En el caso de la Administracion Publica Federal, los Comités de Transparencia de las \\
dependencias y entidades, estaran conformados por: \\

I La persona responsable del area coordinadora de archivos ¢ equivalente;

H. L.a persona responsable de la Unidad de Transparencia, y

.  La persona titular det Organo Interno de Control u homdlogo.
N
™

Las personas integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la
informacién para determinar su clasificacion, conforme a las disposiciones juridicas \ \
emitidas por los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la informacién. )
El Sistema Nacional de Investigacion e Inteligencia en materia de Seguridad Publica,
el Centro Nacional de inteligencia, el Centro Federal de Proteccion a Personas, las
Divisiones de Inteligencia e Investigacion de la Policia Federal Ministerial y Guardia __
Nacional, la Agencia de investigacion Criminal, el Centro Federal de Investigacién
Criminal, la Fiscalia Especializada en materia de Delincuencia Organizada, laUnidad
de Inteligencia Financiera, el Estado Mayor de 1a Defensa Nacional, el Estado Mayor
General de la Armada, o bien las unidades administrativas que los sustituyan, no |
estaran sujetos a la autoridad de los Comités de Transparencia a que se refiere este - |
articulo. Las funciones comrespondientes seran responsabilidad exclusiva de fa”
persona titular de la entidad ¢ unidad administrativa.

La clasificacién, desclasificacién y acceso a la informacién que generan o custodian A
las instancias de inteligencia e investigacion deberan apegarse a los términog
previstos en la presente Ley y a los protocolos de seguridad y resguardo establecidos
para ello.

Articulo 40. Cada Comité de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

I. Instituir, coordinar y supervisar las acciones y procedimientos para asegurarla
mayor eficacia en [a gestion de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion, en términos de las disposiciones aplicables;

II. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de
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V.

Vil.

VI

Articulo 41. Los sujetos obligados designaran a la persona responsable de la Unidad
de Transparencia, gquien tendra las siguientes atribuciones:

Ry
inexistencia o incompetencia, que sean adoptadas por las personas titulares dg
las Areas correspondientes de los sujetos obligados;
Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacion que &
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion \

o gue previa acreditaciéon de la imposibilidad de su generacién, exponga, de \, ‘
forma fundada y motivada, las razones por fas cuales, en el caso particular, no -
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones; \
Establecer poiiticas para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion;

Promover y establecer programas de capacitacion en materia de transparencia,
acceso a la informacion y accesibilidad para tfodas las personas servidora®_
publicas o integrantes del sujeto obligado;

Recabar y enviar a las Autoridades garantes los datos necesarios para la
elaboracién del informe anual, conforme a los lineamientos que dichas . \
autoridades expidan;

Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion,
conforme a lo dispuesto en el articulo 104 de la presente Ley, y

Las deméas que se desprendan de las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo VI
De las Unidades de Transparencia

Recabar y difundir la informacion prevista en fos Capitulos II, Ifl, IVy V def Titulo { X |
Quinto de esta Ley, y propiciar que las areas la actualicen periddicamente, <Y
conforme las disposiciones juridicas aplicables; '
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Auxiliar a fas personas particulares en [a elaboracién de sclicitudes de acceso
a la informacién y, en su caso, orientarles sobre los sujetos obligados
competentes conforme a [as disposiciones juridicas aplicables;

Reatizar 1os tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a {as personas solicitantes;
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VI.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos intemos que ase;;;rk‘
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a [a informacién,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables; W
Vil.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las N
solicitudes de acceso a la informacion;
Vil.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;
IX. Promover e implementar politicas de transparencia con sentido social
procurando su accesibilidad,; \
X.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Xl.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las
demas disposiciones aplicables, y
Xll.  Las demas que se desprendan de las disposiciones juridicas aplicables.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO
OBJETO DE LA LEY

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

XLIV. Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para’
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacioén publica;

Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados
deberan cumplir con las siguientes obligaciones, segtn corresponda, de acuerdo asu
naturaleza:

I. Constituir ei Comité de Transparencia, las unidades de transparencia v vigilarsu
correcto funcionamiento de acuerdo con su normatividad interna;
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II. Designar en las unidades de transparencia a los titulares que dependan
directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten con N
experiencia en la materia;

R

Ill. Proporcionar capacitacién confinua y especializada en coordinacién con el
Instituto, al personal que formen parte de los comités y unidades de transparencia;
en temas de transparencia, acceso a la informacion vy rendicion de cuentas;

V. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestié
documental, conforme a la normatividad aplicable;

V. Promover la generacién, documentaciéon y publicacion de la informacion en
formatos abiertos y accesibles;

V1. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

V1. Reportar al instituto sobre las acciones de implementacién de la normatividad -
en la materia, en los términos que estos determinen;

Vill. Atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que en materia de transparencia y acceso a la
informacién realice el Instituto;

tX. Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la |
transparencia, el derecho de acceso a la informacién y la accesibilidad a éstos;

X. Cumplir cabalmente con las resoluciones emitidas por el institufo;

Xl. Dar acceso a la informacion pablica que le sea requerida, en los términos dela .
Ley General, esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables; \

Xll. Publicar y mantener actualizada ia informacion relativa a las obiigaciones
generales de transparencia previstas en la presente Ley o determinadas asi por el
Instituto, y en generai agquella que sea de interés plblico;

Xlli. Difundir proactivamente informacién de interés publico;

XIV. Asegurar la proteccion de los datos personales en su posesion, en términos
de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México,

XV. Informar anualmente por escrifo al Instituto sobre las actividades realizadas,
en cumplimiento de las obligaciones que se deriven de la presente Ley;
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XVi. Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con discapacidad
gjerzan los derechos regulados en esta Ley;

XVII. Crear y hacer uso de sistemas de tecnologia sistematizados y avanzados, y
adoptar tas nuevas herramientas para que los ciudadanos consulten informacion
de manera directa, sencilla y rapida;

XVill. Hacer pablica toda aquella informacién relativa a los montos vy las personas
a quienes entreguen, por cualquier motivo, recursos publicos, asi como Igs
informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos:
recursos;

XiX. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacién plblica;

XX. Tomar ias medidas apropiadas para proporcionar informacion a personas con
discapacidad en formatos y tecnologias accesibles de forma oportuna y sin un
costo adicional;

XX1. Procurar a generacion de estadistica de su informacién en formato de datos
abiertos en la medida de lo posible;

XXIl. Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y abstenerse de destruirlos u ocultarlos, dentro de los
que destacan {os procesos deliberativos y de decision definitiva;

XXIlI. Procurar la digitalizacion de toda la informacion publica en su poder;

de las solicitudes; y

XXV. L.as demas que se establezcan en 1a presente Ley y normatividad aplicabié ~
en la materia.

En fa administracién, gestién y custodia de los archivos de informacién publica, los
sujetos obligados, los servidores puablicos habilitados y los servidores publicos en
general, se ajustaran a lo establecido por la normatividad aplicabte.

Los sujetos obligados solo proporcionaran la informacidén piblica que generen,
administren o posean en el gjercicio de sus atribuciones.
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CAPITULO I
DE LOS COMITES DE TRANSPARENCIA

Articulo 45. Cada sujeto obligado establecera un Comité de Transparencia, colegiado
e integrado por lo menos por tres miembros, debiendo de ser siempre un namero \\E{
impar.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente
entre si, tampoco podran reunirse dos 0 mas de estos integrantes en una sola persona.
Cuando se presente el caso, el titular del sujeto obligado tendrd que nombrar a
persona que supla al subordinado. Los miembros propietarios de los Comités de
Transparencia contaran con los suplentes designados, de conformidad con la
normatividad interna de los respectivos sujetos obligados, y deberan corresponder a
personas gue ocupen cargos de la jerarquia inmediata inferior a la de dichos
propietarios.

Articulo 46. Los sujetos obligados integraran sus Comités de Transparencia de la
siguiente forma:

|. El titular de la unidad de transparencia;
Il. El responsable del area coordinadora de archivos o equivalente; y
Ill. El titutar del 6rgano de control interno o equivalente.

También estara integrado por el servidor publico encargado de la proteccion de los,
datos personales cuando sesione para cuestiones relacionadas con esta materia. </

Todos los Comités de Transparencia deberan registrarse ante el Instituto.

Articulo 47. El Comité de Transparencia sera la autoridad méxima al interior del sujeto 2

obligado en materia del derecho de acceso a la informacion.

El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. En caso
de empate, la o el Presidente tendré voto de calidad. A sus sesiones podran asistir
como invitados aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendran
voz, pero no voto.

El Comité se reunird en sesion ordinaria o extraordinaria las veces que estime
necesario. E! tipo de sesién se precisara en la convocatoria emitida.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacion para
determinar su clasificacion, conforme a la normatividad aplicable previamente
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establecida por los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de Ia
informacién.

En las sesiones y trabajos del Comité, podran participar como invitados permanentes,
los representantes de las areas que decida el Comité, y contara con derecho de voz,
pero no voto.

Los fitulares de las unidades administrativas que propongan la reserva,
confidencialidad o declaren la inexistencia de informacion, acudiran a las sesiones de
dicho Comité donde se discuta la propuesta correspondiente. N

Articulo 48. La clasificacion, desclasificacion y acceso a la informacién que generen
o custodien las instancias de inteligencia e investigacién deberd apegarse a los

términos previsios en la Ley General, la presente Ley y a los protocolos de seguridad N

y resguardo establecidos para ello.
Articulo 49. Los Comités de Transparencia tendran las siguientes atribuciones:

I Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor eficacia
en la gestidn y atencidn de ias solicitudes en materia de acceso a la informacion;

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
o de incompetencia realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados;

Ill. Ordenar, en su caso a las dreas competentes que generen la informacion que ~

derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o ./
que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma\ / 4
fundada y motivada las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron 2

dichas facultades, competencias o funciones;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencion y entrega de informacion en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de accese a la
informacion;

V. Promover la capacitacién y actualizacion de los servidores publicos o integrantes
adscritos a las unidades de transparencia;

V1. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los
servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;
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VIi. Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacion a que
se refiere esta Ley;

VIIi. Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién;

IX. Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la
informacion plblica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales, asi como de los criterios de clasificacién expedidos por el Instituto;

X. Elaborar un programa para facilitar la sistematizacién y actualizacion de Ia‘--\-?;\_‘

informacién, mismo que debera remitirse al Instituto dentro de los primeros veinte
dias de cada afio;

XI. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con fos lineamientos que éste &

expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual:

Xll. Emitir las resoluciones que correspondan para la atencién de las solicitudes de
informacién;

XHi. Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacién que les remitan
las unidades administrativas y resolver en consecuencia;

XIV. Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos y resultados;

XV. Fomentar la culiura de transparencia;

XVI. Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacién clasificada;

XVI\. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el /~
Instituto; y

XVIil. Las demas que se desprendan de la presente Ley y Ias disposiciones
juridicas aplicables, que faciliten el acceso a la informacion.

CAPITULO I
DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

Articulo 50. Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencion
de las solicitudes de informacién, a la que se le denominara Unidad de Transparencia.
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Articulo 51. Los sujetos obligados designaran a un responsable para atender la
Unidad de Transparencia, quien fungird como enlace entre éstos y los solicitantes.
Dicha Unidad sera la encargada de tramitar internamente la solicitud de informaciony
tendra la responsabilidad de verificar en cada caso que la misma no sea confidencial
o reservada. Dicha Unidad contard con las facultades internas necesarias para
gestionar la atencién a las solicitudes de informacion en los términos de la Ley General
y la presente Ley.
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Articulo 52. Las solicitudes de acceso a la informacion y las respuestas que se les dé,
incluyendo, en su caso, la informacion entregada, asi como las resoluciones a o
recursos que en su caso se promuevan seran publicas, y de ser el caso que contenga
datos personaies que deban ser protegidos se podra dar su acceso en su version
publica, siempre y cuando ia resolucién de referencia se someta a un proceso de

disociacion, es decir, no haga identificable al titular de tales datos personales. -

Articulo 53. Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones:

I.  Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de

transparencia comunes y especificas a la que se refiere fa Ley General, esta
Ley, la que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periddicamente conforme a la
normatividad aplicable;

[Il.  Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a lainformacién;,  \ |

. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la””/\/
informacion y, en su caso, orientarios sobre los sujetos obligados competentes ..
conforme a la normatividad aplicable; "

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

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
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Vill.  Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que
sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a ia
informacién;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccidon y envio, resolucién a los recursos de revision
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que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las N~
mismas; <
X.  Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de informacién;
XI.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su \
accesibilidad; \
Xil.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto cbligado;

Xlil.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; y

XIV. lLas demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y
aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas
aplicables. Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones
plblicas especializadas que pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a . ,.
solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier formato 4
accesible correspondiente, en forma mas eficiente. Los sujetos obligados Tl
deberdn implementar a través de las unidades de transparencia,
progresivamente y conforme a sus previsiones, las medidas pertinentes para
asegurar que el entomo fisico de las instalaciones cuente con los ajustes
razonables, con el objeto de proporcionar adecuada accesibilidad que otorgue
las facilidades necesarias, asi como establecer procedimientos para brindar
asesoria y atencion a las personas con discapacidad, a fin de que puedan
consultar los sistemas que integran ia Plataforma Nacional de Transparencia,
presentar solicitudes de acceso a la informacion y facilitar su gestidon e
interponer 10s recursos que las leyes establezcan.

Articulo 54. Cuando alguna area de los sujetos obligados se negara a colaborar cor N\
la Unidad de Transparencia, esta dara aviso al superior jerarquico para que le ordengy
realizar sin demora las acciones conducentes Cuando persista la negativa de
colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de la autoridad
competente para que esta inicie, en su caso, el procedimienio de responsabilidad
respectivo.

Articulo 55. Cada Unidad de Transparencia debera elaborar un catdlogo de
informacion o de expedientes clasificados que sera del conocimiento publico.

Articulo 56. Los sujetos obligados, a través de las Unidades de Transparencia
acataran las resoluciones, lineamientos y criterios del Institufo y atenderan los
requerimientos de informes que éste realice.
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Articulo 57. El responsable de la Unidad de Transparencia debera tener el perfil
adecuado para el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de la presente Ley.
Para ser nombrado titular de la Unidad de Transparencia, debera cumplir, por lo
menos, con los siguientes requisitos:

I.  Contar con conocimiento o, tratandose de las entidades gubernamentales
estatales y los municipios certificacién en materia de acceso a la informacion,
transparencia y proteccion de datos personales, que para tal efecto emita el
Instituto;

Il.  Experiencia en materia de acceso a la informacién y proteccién de datos

personales; y
ltl.  Habilidades de organizacién y comunicacion, asi como visién y liderazgo

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

XXXIl.- Unidad de Transparencia: instancia a la que hace referencia el articulo 41 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. A

TITULO SEPTIMO
RESPONSABLES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN
POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Capituio |
Comité de Transparencia

Articulo 77. Cada responsable contara con un Comité de Transparencia, e! cual se |
integrara y funcionaré conforme a lo dispuesto en la Ley General de Transparenciay
Acceso a la Informacion Piblica y demas disposiciones juridicas aplicables. El Comité
de Transparencia serd la autoridad maxima en materia de proteccién de datos
personales.

Articulo 78. Para los efectos de la presente Ley y sin perjuicio de otras atribuciones
que le sean conferidas en la normatividad que le resulte aplicable, el Comité de
Transparencia tendra las siguientes funciones:

I Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el
derecho a la proteccién de los datos personales en la organizacion del

24




V1.

Vil

Viil.

responsable, de conformidad con lo previsto en la presente Ley y demas
disposiciones aplicables en la materia;

Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mavor
eficiencia en ia gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ™~
ARCO;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la
inexistencia de los datos personales, o se niegue por cualquier causa el
ejercicio de alguno de los derechos ARCO;

Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten
necesarios para una mejor observancia de la presente Ley y demas
disposiciones aplicables en la materia;

Supervisar, en coordinacion con las areas o unidades administrativas
competentes, el cumplimiento de las medidas, controles y acciones previstas
en el documento de seguridad;

Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por la Secretaria -
o las Autoridades garantes, segun corresponda;

Establecer programas de capacitacion y actualizaciéon para las personas
servidoras publicas en materia de proteccion de datos personales, y

Dar vista al érgano interno de conirol o instancia equivalente en aquellos
casos en que fenga conocimiento, en el ejercicio de sus atribuciones, de una
presunta irregularidad respecto de determinado tratamiento de datos,
personales; particularmente en casos relacionados con la declaracion de ¥,
inexistencia que realicen los responsables.

VoW
s

L

Nk

Articulo 79. Cada responsable contara con una Unidad de Transparencia que se .

integrara y funcionara conforme a Io dispuesto en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la informacion Puablica, que tendra ademas las siguientes funciones:

Iil.

V.

Auxiliar y orientar a la persona titular que lo requiera con relacién al ejercicio”
del derecho a la proteccién de datos personales;

Gestionar las solicitudes para e! ejercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a la persona titular o su representante debidamente acreditados;
Informar a la persona titular o su representante el monto de los costos a
cubrir por la reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo
establecido en las disposiciones juridicas aplicables;
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V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO;

VL. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las
solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO, y

VIl.  Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de
datos personales.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a yn
oficial de proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien
realizara las atribuciones mencionadas en este articulo y formara parte de la Unidad
de Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones plblicas N ‘
especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcion, tramite y entrega de las

respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier -
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO NOVENO __
RESPONSABLES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CAPITUL.O UNICO 4
DE LA ORGANIZACION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS EN MATERIA DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

De la Unidad de Transparencia

Articulo 90. Cada responsable contard con una Unidad de Transparencia, se
integrara y funcionara conforme a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y demas
normativa aplicable, que tendra las funciones siguientes:

l. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del
derecho a la proteccion de datos personales.

il Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

il Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados.
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V. informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccidn y envio de los datos personales, con base en lo establecido en
las disposiciones normativas aplicables.

\"2 Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en [a gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO.

VI.  Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

VH. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de
datos personales. o

Viil.  Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el instituto. Sy

Los sujetos obligados y los responsables de manera directa o a través delinstituto
promoveran acuerdos con instituciones plblicas especializadas que pudieran . n}
auxiliarles a la recepcién, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes de
derechos ARCO, en la lengua indigena, braille ¢ cualquier formato accesible «
correspondiente, en forma mas eficiente.

En la designacion del titular de la Unidad de Transparencia, el responsable estara
a lo dispuesic en la Ley de Transparencia y demas normatividad aplicable.

Del Oficial de Proteceion de Datos Personales

Articulo 91. Los responsables que en el gjercicio de sus funciones sustantivas
lleven a cabo tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, deberan .\
designar a un Oficial de Proteccidn de Datos Personales, especializado en la 7/
materia, quien realizara las atribuciones sefialadas en el articulo anterior y formara
parte de la Unidad de Transparencia. Los demas responsables podran designarlo
cuando lo determinen necesario para el adecuado desempefio de susfunciones.

Del Comité de Transparencia

Articulo 94. Cada sujeto obligado contara con un Comité de Transparencia, el cual
se integrara y funcionara conforme a lo dispuesto en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y la Ley de Transparencia.

El Comité de Transparencia sera la autoridad maxima en materia de protecciénde
datos personales.
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Para los efectos de ia presente Ley y sin perjuicio de ofras funciones que le sean
conferidas en la normatividad que le resulte aplicable, el Comité de Transparencia
tendra las atribuciones siguientes: N e

L Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el
derecho a la proteccién de los datos personales en {a organizacion del
responsable, de conformidad con las disposiciones previstas en la presente
Ley y en aquellas disposiciones que resuiten aplicables en la materia.

il. Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes para el gjercicio de los dereches
ARCO.

IH. Confirmar, modificar o revocar [as determinaciones en las que se declare la ™
inexistencia de los datos personales, o se niegue por cualquier causa el _ au \
ejercicio de alguno de los derechos ARCO. R

disposiciones que resulten aplicables en la materia. Sy
V. Supervisar, en coordinacion con las areas o unidades administrativas -
competentes, el cumplimiento de las medidas, controles y acciones previstas ¢ )
en el documento de seguridad.
VI.  Dar seguimiento y cumplimiento a las rescluciones emitidas por el Instituto.
Vii. Establecer programas de capacitacion y actualizacion para los servidores
pablicos en materia de proteccién de datos personales.
VIIl. Dar vista al érgano interno de control o instancia equivalente del=
responsable, en aquellos casos en que tenga conocimiento, en el ejercicio / \
de sus atribuciones, de una presunta irregularidad respecto dedeterminado .}, |
tratamiento de datos personales, incluyendo casos relacionados con la\ JAL
declaracion de inexistencia que realicen los responsables. a
X Podra proponer politicas piblicas para la promocion de la cultura en la

materia.
LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS
CAPITULO DECIMO

DEL SISTEMA MUNICIPAL ANTICORRUPCION
Articulo 62. El Sistema Municipal Anticorrupcion se integrara por:

l. Un Comité Coordinador Municipal.
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1 Un Comité de Participacion Ciudadana.
Articulo 63. El Comité Coordinador Municipal se integrara por:

i El titular de la contraloria municipal.

I. El titular de la unidad de transparencia y acceso a la informacion del
municipio.

. Un representante del Comité de Participacion Ciudadana Municipal, quien lo
presidira.

Articulo 64. Son facultades del Comité Coordinador Municipal, las siguientes:

L El establecimiento de mecanismos de coordinacion y armonizacion con el . . ¢
Sistema Estatal Anticorrupcion. \‘%&

L. El disefio y promocion de politicas integrales en materia de prevencién, =
control y disuasion de falfas administrativas y hechos de corrupcion. :

. Actualizacidn y difusién de la informacion que sobre estas materias generen
las instituciones competentes de los drdenes de gobierno. _

V. La elaboracion de informes trimestrales y un informe anual que contenga
los avances y resultados del ejercicio de sus funciones y de la aplicacién de
politicas y programas en la materia.

V. Elaboracién y entrega de informes trimestrales y un informe anual al Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de ias acciones realizadas,
las politicas aplicadas y del avance de éstas con respecto del ejercicio de
sus funciones, ademas informar al mismo Comité de la probable comision

de hechos de corrupcion y faltas administrativas para que en su caso, emita ~ / ) q
recomendaciones no vinculantes a las autoridades competentes, a fin de { 7~

adoptar medidas dirigidas al fortalecimiento institucional para la prevencion < =0

y erradicacion de tales conductas.
Vl.  Las demés sefialadas en otros ordenamientos juridicos aplicables.

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025,

CAPITULO IV
DEL GOBIERNO Y SUS FINES

ARTICULO 35 DECIES. El Ayuntamiento de San Antonio la Isla, garantizara los
derechos de Acceso a la Informacion Publica y la Proteccién de Datos Personales, a
través de la Unidad de Transparencia, dependencia que tendré las siguientes
funciones:
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I. Turnar a los Servidores Pablicos Habilitados de las Unidades Administrativas, las 7
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica o las Solicitudes de Acceso, \4
Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales, a través de la plataforma
habilitada para tal efecto o a falta del correcto funcionamiento de esa por escrito;

Il. Recibir y dar trdmite a las notificaciones de las resoluciones del Instituto de
Transparencia, Accesc a

la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, respecto de los recursos de revision.

Hi. Notificar a las dependencias administrativas, a través de los Servidores Publicos
Habilitados, las resoluciones del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios, respecto ™
de los recursos de revision, requiriendo la informacion que sea necesaria para dar | |
cumplimiento a la misma. {

iV. Notificar a las dependencias administrativas, a través de los Servidores Publicos
Habilitados, los acuerdos de incumplimiento que emita el Instituto, respecto de los \
recursos de revisidn, requiriendo la informacién que sea necesaria para dar
cumplimiento a ia misma.

V. Proponer a los Servidores Publicos Habilitados de las dependencias administrativas
que sean necesarios para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la
informacién. '

V1. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién; asi como
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos / \/ |
personales.

VIl. De manera trimestral recordar a los Servidores PUblicos Habilitados, la &
actualizacion de las obligaciones de transparencia comunes y especificas derivada de
la informacién que generen sus dependencias administrativas.

Vill. Las que expresamente le confieren los articulos 45 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la informacion Pubiica y 53 de la ey de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México y Municipios; asi como los
relativos a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios y demas ordenamientos juridicos
aplicables.
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2025
- 2027

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

CAPITULO PRIMERO
DE LAS PERSONAS TITULARES Y ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS
DEPENDENCIAS

SECCION TERCERA
DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES

Articulo 18. Las Personas Titulares de las Unidades Administrativas, tendran las
siguientes atribuciones: 2 &

1. Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo, conforme al presente Reglamento;

Il. Proponer al Titular de fa Dependencia los objetivos, planes y programas operativos

anuales de las Unidades Administrativas a su cargo;

Il. Proponer al Titular de la Dependencia medidas, programas y acciones tendientes
a mejorar el desempeno de la Unidad Administrativa;

IV. Elaborar y proponer para la aprobacion del Titular de la Dependencia los manualeg
de organizacién y de procedimientos de la Unidad Administrativa a su cargo; '

V. Proponer al Titular de la Dependencia la normativa en el ambito de su competenc"

VI. Elaborar la propuesta de anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad X
Administrativa a su cargo; \

VII. Asistir y asesorar al Titular de la Dependencia en el ambito de su competencia;

Viil. Desempeiiar las funciones y comisiones que el Titular de la Dependencia le
delegue o encomiende;

IX. Conceder audiencias al publico;
X. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Titular de la Dependencia;

XI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

Xil. Acordar con el Titular de ia Dependencia el despacho de los asuntos de su
competencia;
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XHI. Coordinarse con los Titulares de ias demés Dependencias y Unidades \l\
Administrativas, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus funciones: N

XIV. Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que les
correspondan;

XV. Proporcionar al Titular de la Dependencia, la informacién necesaria para solventar
observaciones derivadas de auditorfas siempre y cuando ésta obre en expedientes
refativos a su competencia;

XVIL. Vigilar el uso adecuado de los sellos oficiales asignados a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XVIl. informar mensualmente y cada vez que sea requerido, al Titular de la
Dependencia el resultado de sus funciones y acciones;

XVIIl. Representar al Titular de la Dependencia en las comisiones, consejos, comités,
sistemas 0 deméas representaciones que se establezcan por ley, 0 sea necesaria su
conformacién para el mejor desempefio de las atribuciones que les confieren las leyes
federales, estatales o municipales, ya sea como suplentes, secretarios técnicos ¢
secretarios, segin sea el caso; y

XiIX. Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
demds normatividad que resulten aplicables, asi como las que le confiera el
Ayuntamiento, la Presidenta Municipal y el Titular de la Dependencia. \

1.3 COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO It
De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones,
Autoridades Auxiliares y Organos de Participacién Ciudadana

CAPITULO OCTAVO
COMISION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

Articulo 85 Bis. Las Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria se conformaran,
€n Su Caso por:

I. El Presidente Municipal, quien lo presidira;

67




Il. Un Secretario Técnico que sera el Coordinador General Municipal de Mejora AN
Regulatoria;

iHl. El Sindico Municipal, Y

IV. El nUmero de regidores que estime cada Ayuntamiento y que seran los encargados
de las comisiones que correspondan para el cumplimiento del objeto de las
disposiciones juridicas en materia de mejora regulatoria;

V. El titular del area juridica;

V1. Representantes empresariales de organizaciones legaimente constituidas, que
determine el Presidente Municipal con acuerdo de Cabildo; y '

VIi. Todos los titulares de las diferentes areas que integran la administracion municipal.

Articulo 85 Quinguies. El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria,
tendrén las atribuciones que se establezcan en la normatividad Municipal, ademas de
las siguientes:

I. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecuciéon de las politicas, programas y
acciones en materia de mejora regulatoria que autorice el Cabildo;

Il. Coordinarse con las dependencias federal y estatal que son responsables de la
mejora regulatoria, de conformidad a las disposiciones juridicas aplicables; y

IV. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas de la materia.

LEY PARA LLA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS

TITULO SEGUNDO
Del Sistema Estatal en Materia de Mejora Regulatoria

CAPITULO PRIMERO
Del Sistema Estatal

Articulo 8.- E! Sistema Estatal estara integrado por:
|. El Consejo Estatal;
II. La Comisidn;

lil, Las Comisiones Municipales; y

33
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IV. Los Sujetos Obligados.

CAPITULO CUARTO
De los Municipios

Articulo 20.- La coordinacion y comunicacién entre el Sujeto Obligado municipal y la
Autoridad de Mejora Regulatoria Estatal, se llevara a cabo a fravés del Coordinador \.‘
General Municipal de Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de las disposiciones
juridicas de la materia.

Articulo 21.- Compete a los Municipios en materia de mejora reguiatoria, lo siguiente:

i. Establecer acciones, estrategias y lineamientos bajo los cuales se regira la politica_
de mejora regulatoria municipal de conformidad con la Ley y la Ley General,

. Coordinar a ias unidades administrativas o servidores publicos municipales con los
sujetos obligados, entidades pulblicas, organismos estatales y federales, en los
programas y acciones que lleven a cabo para lograr el cumplimiento de la Ley;

lll. Elaborar los programas y acciones para lograr una mejora regulatoria integral, bajo
los principios de méxima utilidad para la sociedad y la fransparencia en su elaboracion;

IV. Establecer Comités Internos en cada dependencia, los cuales se encargaran de
elaborar y aprobar los programas anuales de mejora regulatoria municipal, asi como
las propuestas de creacion de regulaciones o de reforma especifica, con base en los
objetivos, estrategias y lineas de accién de los programas sectoriales, especiales,
regionales e institucionales derivados del Plan Municipal de Desarrollo.

Los titulares de las dependencias deberan designar un servidor publico con nivel
inferior jerdrquico inmediato, quien sera el eniace de la materia y el responsable de  /\ |
mejora regulatoria del sujeto obligado, el cual tendra estrecha comunicacién con el /|
Coordinador General de Mejora Regulatoria para dar cumplimiento de la Ley; -

V. Participar en las sesiones de las Comisiones Tematicas de Mejora Regulatoria a las / ~
que sea convocado por parte de la Comision; y

VI. Las demas que le atribuyan otras disposiciones juridicas para el cumplimiento de
la mejora regulatoria.

Articulo 22.- Las Comisiones Municipales, se conformaran, en su caso por:
I. El Presidente Municipal, quien lo presidira;

Il. £l Sindico Municipal;
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ili. El nimero de regidores que estime cada Ayuntamiento y que seran los encargados
de las comisiones que correspondan al objeto de la Ley;

IV. El titular del area juridica; N

V. Un Secretario Técnico, que sera el Coordinador General Municipal de Mejora L
Regulatoria y que sera designado por el Presidente Municipal;

VI. Representantes empresariales de organizaciones legalmente constituidas, gue
determine el Presidente Municipal con acuerdo de Cabildo; y

VII. Los titulares de las diferentes areas que determine el Presidente Municipal.

Articulo 23.- Las comisiones Municipales tendran, en su ambito de competencia, las
facultades y responsabilidades siguientes:

|. Revisar el marco regulatorio municipal y coadyuvar en la elaboracién y actualizacion
de los anteproyectos de reglamentos, bandos, acuerdos y demés regulaciones 0
reformas a éstas, y realizar los diagnésticos de procesos para mejorar la regulacion de
actividades econdmicas especificas;

Il. Aprobar el Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal, asi como las
propuestas de creacién de regulaciones o de reforma especifica y el Analisis de
Impacto Regulatorio que le presente el Secretario Técnico, para su envio a la
Comision, para los efectos de que ésta emita su opinion;

f1l. Recibir, analizar y observar el informe anual del avance programatico de Mejora }
Regulatoria y la evaluacidn de los resultados, que le presente el Secretario Técnico, e . |
informar sobre el particular a ia Comision para los efectos legales correspondientes; A

IV. Informar al Cabildo del avance programético de mejora regulatoria y de la |
evaluacion de los resultados;

V. Aprobar la suscripcidn de convenios interinstitucionales de coordinacion y*
cooperacion con dependencias federales y/o estatales, y con otros municipios;

VI. Proponer las acciones necesarias para optimizar el proceso de mejora regulatoria
en las dependencias municipales;

VII. Integrar, actualizar y administrar el Registro Municipat, y
VIil. Las deméas que le confiera esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

A ta Comisién Municipal podran concurrir como invitados permanentes, los
representantes de las Dependencias que determine su Presidente quien, asimismo.
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podra invitar a las personas u organizaciones que considere pertinente cuandodeba
discutirse asuntos determinados, los que tendran derecho a voz.

Articulo 24.- Ei Secretario Técnico de la Comisiéon Municipal tendra, en su ambito de
competencia, las siguientes funciones:

l. Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria; las propuestas de creacién de
regulaciones o de reforma especifica; los Andlisis de Impactc Regulatorio de alcance
municipal, que envien, en tiempo y forma, las dependencias municipales respectivas,
y someterios a la consideracion de la Comisién Municipal;

Il. Integrar y mantener actualizado el catalogo de tramites y servicios municipaies, ass\%

como los requisitos, plazos y cobro de derechos o aprovechamientos aplicables, en su
caso, para su inclusién en el Registro Municipal;

lHl. integrar el proyecto de evaluacion de resultados de la mejora regulatoria en el
municipio, con los informes y evaluaciones remitidos por las dependencias
municipales, y presentarlo a la Comision Municipal;

V. Proponer el proyecto del Reglamento Interior de la Comisién Municipal:

V. Convocar a sesiones ordinarias de la Comision Municipal y a sesiones
extraordinarias cuando asi lo instruya el Presidente de la misma;

Vi. Elaborar las actas de las sesiones y flevar el libro respectivo;
VIi. Ejecutar los acuerdos de la Comision Municipal;
VIII. Brindar los apoyos logisticos que requiera la Comisién Municipal; y

X. Las demas que le confieran esta Ley y otras disposiciones aplicables.

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025.

CAPITULO IV
DEL GOBIERNO Y SUS FINES

ARTICULO 35 NONIES. E£! Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria,
tendra las atribuciones que se establezcan en la normatividad Municipal, ademas de
las siguientes:;

. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucion de las politicas, programas y
acciones en materia de mejora regulatoria que autorice el Cabildo; --
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Il. Coordinarse con las dependencias federal y estatal que son responsables de la
mejora regulatoria, de conformidad a las disposiciones juridicas aplicables; y

Ill. Las demas que sefalen las disposiciones juridicas de la materia

.4 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE)

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO IV
Régimen Administrativo

CAPITULO QUINTO
De ia Planeacion

Articulo 114.- Cada ayuntamiento elaborara su plan de desarrollo municipal y los
programas de trabajo necesarios para su ejecucion en forma democratica y
participativa.

Articulo 115.- La formulacién, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del plan y
programas municipales estaran a cargo de los drganos, dependencias o servidores
publicos gue determinen los ayuntamientos, conforme a las normas legales de ia
materia y las que cada cabildo determine.

Articulo 116.- El Plan de Desarrollo Municipal debera ser elaborado, aprobado y
publicado, dentro de los primeros tres meses de la gestiébn municipal. Su evaluacién
debera realizarse anualmente; y en caso de no hacerse se hara acreedor a las
sanciones de las dependencias normativas en el ambito de su competencia.

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL. DESARROLLO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

Articuto 20.- Compete a las unidades de informacion, planeacién, programacion y
evaluacién, de las Dependencias en materia de planeacion democratica para el
desarrolio:

|. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el
desarrollo en el ambito de su competencia;

Il. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacion que en materia
de planeacion para el desarrollo sea de su competencia; :
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. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto por programas en concordancia
la estrategia contenida en el plan de desarrolioc en la materia de sucompetencia;

IV. Verificar que los programas y ia asignacién de recursos guarden relacion con los \_
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su

ejecucion; \*f
V. Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las areas a las que estan
adscritas, se conduzcan conforme a los planes de desarrolio y sus programas,

V1. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacién y de
participacion, respecto de las obligaciones a su cargo; h

VII. Cumplir con el Pian Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrolio del Estado de
México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrolioc Municipal y los programas que de
éstos se deriven;

VI1Il. Reportar periddicamente los resultados de ia ejecucion de los planes y programas
al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México, con base en la
coordinacion establecida en el Sistema de Planeacién Democratica para el Desarrolio
del Estado de México y Municipios.

IX. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLGC
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 12.- En el ambito de sus respectivas atribuciones, y en apego al articulo 20 \ /)
de la Ley en la materig, las unidades de informacion, planeacion, programacion y KT
evaluacion de las dependencias, organismos y entidades ptblicas estatales y a las
unidades administrativas o los servidores ptiblicos de los municipios, designados para
tal fin, seran las Unicas instancias responsables de generar, procesar, emitir, reportar
y difundir de manera oficial la informacion, respecto de los planes y programas de su
competencia.

Articulo 20.- En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o \\
servidores pubficos que realicen las tareas de informacién, planeacion, programacion \
y evaluacion tendran las siguientes funciones:

{. En materia de planeacion:
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a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracion del -
Desarrollo Municipal y los Programas que de €l se deriven;

b) Participar en la elaboracién de los programas regionales en los cuales esté
involucrado el Municipio;

¢) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;

d) Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion del Plan de
Desarroito Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto por
programas;

e) Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan
de Desarrolio Municipal,

f) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el Plan
de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrolio; y

g) Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de pianeacion que éstos
lievan a cabo.

Il. En materia de informacion:

g Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracion, analisis,
generacion y custodia de la informacién estadistica basica, geografica y aquella
generada por las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento, que sea del
ambito de su competencia;

b Ser el canal Gnico de informacion para la planeacién entre el Ayuntamiento y las s
dependencias Federales y Estatales, asi como, ofros fipos de usuarios que la /A
requieran; \f o ek

9 Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por lag
dependencias y organismos que integran la administracion municipal para apoyar sus
procesos intemos, asi como, para la toma de decisiones;

d Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestién pablica del municipio sean
presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la
informacion, para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad; y

& Reportar al COPLADEM, los resuitados de fa ejecucion de los planes y programas,
con la periodicidad que el mismo establezca.




CiEpiveicd
d

a5 2 3 asible

Ifl. En materia de programacion:

a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse
al proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculaciéon y congruencia
con et Plan de Desarrollo Municipal y sus programas; y

b} Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal,
asi como en los programas regionales en donde participe el municipio.

IV. En materia de presupuestacion:

a) Integrar en coordinacion con la Tesoreria, las dependencias y organismos que
conforman la Administracion Pdblica Municipal, el proyecto de presupuesto por
programas;

b} Verificar v validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos
autorizados parz la ejecucidon de los programas y proyectos en el afio fiscal que
corresponds;

g Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacion y ejercicio de . 7TH
los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades < !
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y '

d) Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna accion u omisidén gque
contravenga o dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de
presupuestacion.

V. En materia de seguimiento y control:

g Dar seguimiento en coordinacién con la Tesoreria al avance del ejercicio ,\
presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual -
autorizado;

b Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del \
Ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion;

@ Vigilar y promover que las actividades de planeacion gue realizan las dependencias
y organismos de la Administracidn Pablica del Municipio, se conduzcan conforme lo
dispone la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos, y ia normatividad
administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrofio Municipal y |
los programas autorizados; y
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d Notificar a la Contraloria interna las desviaciones detectadas en el cumplimieniq de |,
los objetivos y las metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados en
programas.

VI. En materia de evaluacion:

g Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que
permita medir el desempefio de la Administracion Pablica Municipal, en términos de
los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan
de Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que este
determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores definidos en
el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal d
las metas contenidas en el programa anual;

¢ Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la
Administracion Puablica del Municipio, el informe anual de ejecucion del Plan de
Desarrollc Municipal, el cual debera ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacién \
de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Piblica del ¢\
Municipio; o
d) Elaborar el dictamen de reconduccion de la estrategia de desarrolic del Municipio
cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la
cancelacién, modificacion o adecuacion de programas y proyectos de acuerdo con lo
establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; v

e) Participar en la integracién de los informes de Gobierno que anualmente rinde el
Presidente Municipal ante el Cabildo.

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025.

CAPITULO IV
DEL GOBIERNO Y SUS FINES

ARTICULO 35 OCTIES. Compete a la Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacién y Evaluacién (UIPPE), en materia de planeacién democratica para el
desarrollo:

|. Garantizar el cumplimientc de las etapas del proceso de planeacion para el
desarrolio en el ambito de su competencia; "

It. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia |
de planeacion para el desarrollo sea de su competencia; ‘




Ill. Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto por programas en concordancia com

ja estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;

IV. 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; :

V. Vigilar que las actividades en materia de planeacion de [as areas a las que estan
adscritas se conduzcan conforme a los pianes de desarroflo y sus programas;

V1. Evaluar y dar seguimienio al cumplimiento de ios convenios de coordinacion y de
participacién, respecto de ias obligaciones a su cargo;

Vii. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrolio, el Plan de Desarrollo del Estado de
México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas gue de
éstos se deriven,

VI. Reportar periddicamente los resultados de la ejecucion de los planes y programas
al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México, con base en la
coordinacién establecida en el Sistema de Planeacién Democréatica para el Desarrolio
del Estado de México y Municipios.

IX. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria Técnica.

1.1 Unidad de Transparencia.
1.2  Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.

1.3  Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE)

1.3.1 1.1 Auxiliar Administrativo
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V1. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
V1.1 Secretaria Técnica

Objetivo: Fungir como vinculo de la Presidenta Municipal con las Dependencias y
Unidades Administrativas, gue integran el Gobierno Municipal, a efecto de garantizar
su optimo desarrollo instifucional

Funciones:

» Atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que le encomiende

expresamente la Presidenta Municipal.

o Otorgar a la Presidenta Municipal el apoyo y asesoria que no esté
encomendado a otras dependencias ¢ unidades administrativas del Gobiemno
Municipal.

+ Llevar e! seguimiento del debido cumplimiento de los acuerdes e instrucciones
de la Presidenta Municipal en sesiones de gabinete.

o Mantener informada a la Presidenta Municipal de la situacién gue guarda el
cumplimiento de fos compromisos y acuerdos institucionales instruidos en las
sesiones de gabinete.

o [ntegrary llevar a cabo el registro y seguimiento de los acuerdos e instrucciones
establecidos entre las y los titulares de las dependencias que integran el
Gabinete. _

e Verificar la realizacion de los programas e instrucciones que expresamente
sefale la Presidenta Municipal, cuando involucren a mas de una dependencia.

« Registrarios acuerdos derivados de reuniones de gabinete y de los establecidos
con las y los titulares de las dependencias municipales.

« |dentificar, jerarquizar y dar seguimiento a la agenda politica y de gestién
gubernarental sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer plblico, que
deban ser considerados por Presidenta Municipal en sesiones de gabinete.

e Proponer a la Presidenta Municipal la realizacién de reuniones de Gabinete para
abordar temas de interés sustantivo.

e Convocar a Sesiones de Gabinete cuando asi lo instruya la Presidenta ¢

Municipal.
» Dar seguimiento a los programas de alto impacto social que promuevan las
dependencias det Gobierno Municipal, e informar a la Presidenta Municipal de
los resultados obtenidos.
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la elaboracion de sus instrumentos de desarrolle institucional. ?\
Recibir los reportes mensuales de actividades de las dependencias y unidades
administrativas del Gobierno Municipal, a efecto de rendir un informe durante I
en Sesion de Gabinete, durante la primera semana de cada mes. SN
Recibir las propuestas de actividades de las diferentes dependencias vy
unidades administrativas, a efecto de turnar para autorizacion de ia Presidenta
Municipal.

Informar a la Coordinacion de Logistica y Direccidn de Administracion las
actividades de las dependencias y unidades administrativas, autorizadas por la
Presidenta Municipal, para su implementacién.

Revisar los Manuales de Organizacion, Manuales de Procedimientos
Administrativos, de las Dependencias Administrativas, Reglamentos internos e
identificar oportunidades de mejora.

Coadyuvar con la Secretaria Particular para turnar la correspondencia dirigida
a la Presidenta Municipal, para la atencidén de las dependencias y unidades
administrativas del Gobierno Municipal.

Coordinar la implementacién del programa Guia Consultiva de Desempefio
Municipal, con las dependencias y unidades administrativas del Gobierno
Municipal.

Fungir como Secretaric Ejecutivo del Comité Interno de Gobierno Digital.
Coordinar la entrega de informacion para la integracion de los Informes Anuales
de Gobierno del Ayuntamiento.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con los Titulares de las Dependencias y
Unidades Administrativas, para la atencién de asuntos que requieran
intervencion gubernamental. e
Supervisar los frabajos de la Unidad de Transparencia, Coordinacién General
Municipal de Mejora Regulatoria y la Unidad de Informacion Planeacion y{
Evaluacién.
Recibir las inquietudes de los Titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas que requieran atencién de ia Presidenta Municipal.

Comunicar a la Presidenta Municipal, las situaciones o hechos emergentes
planteados por las Dependencias y Unidades Administrativas.

Convocar a los Titulares de las dependencias municipales en grupo o deforma
particular a efecto de observar sus avances, determinar las mejoras o indicar
modificaciones a programas y procesos de gestion;

Las demas que por la naturaleza de sus funciones le encomiende la Presidenta
Municipal




V1.2 Unidad de Transparencia

Objetivo: Garantizar la transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas
de la gestion municipal.

Funciones:

v Constituir el comité de transparencia.

v' Preferentemente fungir como secretario técnico del comité de transparencia.

¥" Gonvocar a los infegrantes del comité de transparencia a las sesiones ordinarias
y exiraordinarias.

v Redactar las actas ordinarias y extraordinarias del comité de transparencia y
recabar las firmas correspondientes.

v Dar seguimiento a los acuerdos tomados en la sesidn del comité de

transparencia.

Notificar los acuerdos del comité de transparencia a las areas correspondientes.

Proponer al Titular del Sujeto Obligado, los Servidores Publicos Habilitados. _

Tumar las solicitudes de acceso a la informacién plblica recibidas a los .4

Servidores Pliblicos Habilitados a través del Sistema de Acceso a la informacion

Mexiqguense (SAIMEX).

v Turnar ias solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos
personales a través del (SARCOEM).

v Corroborar la identidad del solicitante que pretenda acceder a sus datos
personales.

v Entregar la documentacion requerida por la solicitante derivada de la respuesta
a las solicitudes de acceso a la informacién publica.

v Permitir al solicitante el acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de los
datos personales cuando sea procedente. -

v Mantener actualizado el Sistema de Informacién Pablica de Oficio Mexiquense |\
(IPOMEX). :

v Atender la Verificacion Virtual Oficiosa por parte del Organo Garante INFOEM.

v Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Unidad de Transparencia.

v Elaborar el Programa Anual de Sistematizacion y Actualizacion de la
Informacion (PASAI).

v Remitir el informe trimestral de avance del Programa Anual de Sistematizacion
y Actualizacion de la Informacion (PASAI).

v Registrar los Sistemas de Datos Personales del Ayuntamiento en el Sistema
(REDATOSEM).

¥ Participar en la conformacion del Comité Coordinador Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcion.
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v Fungir como secretario del Comité Coordinador Municipal del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

v' Elaborar el orden del dia del Comité Coordinador Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcion;

v Integrar los soportes documentales necesarios para la celebracion de iasesién
del Comité Coordinador Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion;

v Remitir a cada integrante del del Comité Coordinador Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcion, previo a la celebracion de cada sesion la
documentacion relacionada con los asuntos a tratar;

v Auxiliar al Presidente del Comité Coordinador Municipal del Sistema Municipal
Anticorrupcion en el desarrollo de las sesiones;,

¥ Verificar a asistencia de los integrantes del Comité Coordinador Municipal del
Sistema Municipal Anticorrupcion en cada sesion,;

v Informar al de! Comité Coordinador Municipal del Sistema Municipal
Anticorrupcion sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en &l seno del
mismo;

v Vigilar que los acuerdos del del Comité Coordinador Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcion se asienten en el acta de cada una de las sesiones,
asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga
actualizado;

v Elaborar el proyecto de acta correspondiente del Comité Coordinador Municipal
del Sistema Municipal Anticorrupcion y circulario entre los integrantes ‘

v Recabar al final de cada sesién las firmas del acta de cada uno de los
integrantes y asistentes a las sesiones del del Comité Coordinador Municipal
del Sistema Municipal Anticorrupcion; R

v Ratificar con su firma las actas del Comité Coordinador Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcién en las que haya participado; y

v Tener a su resguardo el archivo y documentos generados por el del Comiteé
Coordinador Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion.

!

VL.3 Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria:

Objetivo: Coordinar y Evaluar la regulaciéon municipal existente, para identificar
oportunidades de mejora y simplificacion.

Funciones:

v Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
v Integrar las propuestas de creacion de regulaciones o de reforma especifica.
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v Integrar los andlisis de impacto regulatorio de alcance municipal, que envien e}
tiempo y forma las dependencias municipales respectivas y someterlo a \
consideracion de la comisién municipal. ‘

v Constituir la Comisién Municipa! de Mejora Regulatoria de San Antonio la Isla y
fungir como secretario técnico de la misma.

v Elaborar las actas de los Comités Internos y de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria

v Envio de informacion y reportes a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria
(CEMER).

v Alimentar el sistema de ia Comision Estatal de Mejora Regulatoria. ~

v Altas, Bajas y modificaciones de las Cedulas de tramites y servicios REMTYS. «.

v Integrar el proyecto de evaluacion de resultados de la mejora regulatoria en el \j«.%\

"
e

municipio. N

v Integrar los informes y evaluaciones remitidos por las dependencias
municipales y presentarlos a la comision municipal

v Proponer el reglamento de la Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria

v Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién Municipal de
Mejora regulatoria.

v Ejecutar acuerdos de la Comisién Municipal de Mejora regulatoria.

v Brindar los apoyos logisticos que requiera la comision Municipal.

v Proponer el manual de operacion del catalogo municipal de regulaciones de
San Antonio la isla.

v Brindar asesoria del llenado de formatos y asesoria técnica a las diferentes
unidades administrativas.

v Revisar las regulaciones de las unidades administrativas y hacer observaciones \
de las mismas.

v Vigilar la actualizacién constante de la pagina oficial del ayuntamiento en el
apartado de mejora regulatoria.

v Implementar estrategias y propuestas para la mejora continua de los servicios \ / M
en beneficio de los ciudadanos. /

v Las demas que le confiera la Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

V1.4 Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE)

Objetivo: Coordinar y supervisar ia implementacién de las politicas y procedimientos
de planeacion, programacion y evaluacion en todas las areas del municipio.




Funciones:

v’ Ejercer las atribuciones que confiere la Ley de Planeacién del Estado de México |
y Municipio, su Reglamento, el Cédigo Financiero del Estado de México y '
Municipios, asi como otras disposiciones legales aplicables.

Coordinar las actividades pertinentes para el correcto funcionamiento del
Sistema Municipal de Planeacién Democratica de San Antonio la Isla.
Coordinar la integracion, seguimiento y evaluacion de! Plan de Desarrollo
Municipal, con base en la normatividad y metodologia aplicables en la materia,
en forma conjunta con todas las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal.

Participar en los trabajos del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), colaborando de manera conjunta en la elaboracion AN
seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y los pregramas que
de él se deriven, asesorando a sus integrantes en las tareas de planeacion que
lleven a cabo.

Coordinar la integracién Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM),
conjuntamente con la Tesoreria Municipal y las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, asegurando la congruencia con los objetivos
y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas, asi
como Hevar a cabo su seguimiento periddico. 7
Verificar que los trabajos de programacion de proyectos y acciones del
presupuesto por programas guarden total vinculacion y congruencia con el Plan
de Desarrolio Municipal y sus programas.

Notificar a la Tesoreria y a la Contraloria Interna municipales, 1os resuitados del
seguimiento fisico-financiero a los programas y proyectos presupuestarios, para
los efectos juridico administrativos procedentes.
Dirigir y coordinar la integracién de los reportes periddicos de seguimiento del <A i
Plan de Desarrollo Municipal para su envio al Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), asi como del Presupuesto basado en (]
Resultados Municipal (PbRM) para su envio al Organo Superior de Fiscalizacion ™ "
del Estado de México (OSFEM).

Coordinar el disefio, instrumentacién y operacion del Sistema de Evaluacién de
la Gestion Plblica Municipal (SEGEMUN).

Participar con el Gobiermno del Estado y con otros municipios, en la elaboracion
de los programas regionales que correspondan al Municipio.

Coordinar la integracién y operacién del Sistema Municipal de Informacion
Estadistica y Geografica, asi como su difusion.

Coordinar los proyectos que se deriven de las actividades para la procuracion
de recursos de los fondos y programas federales y estatales para el municipio.




v

Auxiliar de ia UIPPE

v
v
v

Desarrollar todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas.

Recibir correspondencia, sellar y acusar de recibido

Elaborar oficios relacionados con las funciones de la dependencia.

Enviar y recibir correos electronicos relacionados con las funciones de la
dependencia. :
Entregar correspondencia a las dependencias y unidades administrativas del
Gobierno Municipal

Las demas que le asigne el Titular de la UIPPE.
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Vil DIRECTORIO.

Secretaria Técnica
Lic. Migue! Alejandro Sénchez Diaz

Secretario Técnico.

Lic. Ivan Bueno Hemandez

Titular de la Unidad de Transparencia.

Lic. Angélica Lopez Colindres

Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria.

Lic. Vianey Castillo Hernandez

Titular de la UIPPE (Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion)

C. Alexa Camila L.ozada Guijosa

Auxitiar Administrativo.
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Vil. VALIDACION .

Vo. Bo
Lic. Alejandra Castro Nava

Presidenta Municipal

Vo. Bo
Lic. Jair Gonzalez Estévez

Secretario del Ayuntamiento

Validé
Lic. Sonia Flores Severiano

Organo Interno de Control

Elaboro
Lic. Miguel Alejandro Sanchez Diaz

Secretario Técnico

Autorizé
Lic. Miguel Alejandro Sanchez Diaz

Secretario Técnico
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PUNTO DE ACUERDO 085B/2025, DEL ACTA DE LA VIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085B/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Mujeres y Comunidad LGBTIQ+ del Ayuntamiento San
ANtonio 3 151a 20252027, === === === m s s
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H Ayuntamiento Constitucional de San Antonio la Isla,2025-2027
Direccion de ia Mujer y Comunidad LGBTIQ+

José Vicente Villada sin nimero

Cabecera Municipal, San Antonio la Isla, México.

C.P.52280

Teléfono (717)104 63 35

Febrero 2025
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PRESENTACION

San Antonio la Isla y su gobierno estan convencidos de que, a través de
la transversalizacién de la igualdad de género, es posible promover la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en los ambitos social,
econdmico, politico vy cultural. Esto se logra mediante la incorporacién
efectiva de la perspectiva de género, Ia vinculacién con todos los sectores
sociales, la participacion ciudadana y el ejercicio pleno de los derechos de
la comunidad islense.

En este sentido, el Manual de Organizacién de la Direccién de Ia Mujer y
Comunidad LGBTIQ+ tiene como propdsite establecer de forma clara y
precisa las atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que
integran esta dependencia, ademés de fungir como instrumento gue nos
permita convertir los objetivos, planes y programas en acciones y
resultados concretos a la respuesta de las necesidades de la comunidad
islense, |

Por ello, se presenta la estructura funcional de la Direccion, detallando y
precisando cada una de las atribuciones encomendadas. De esta manera,
se busca asegurar la correcta ejecucion de las responsabilidades asignadas,
asi como promover la coordinacién y la uniformidad en el desemperio

institucional.
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L ANTECEDENTES

Ef ayuntamiento de San Antonio la Isla no cuenta con una informacién enbase
a la Direccion de la Mujer, sin embargo, a partir del afio 2019 se creé la politica
plblica transversal denominada “Protocolo Pre-Alba”, cuyo objetivo principal
era prevenir y atender la violencia contra las mujeres (por el hecho de ser
mujeres), con el fin de prevenir el feminicidio.

El Protocolo Pre-Alba contaba con médulos de atencion a mujeres violentadas et
donde se les brindaba asistencia de trabajo social, atencién psicolégica y
asesoramientoc juridico de manera gratuita. ~

Se contaba con Casas Amigas Pre-Alba, Agentes del Cambio Pre-Alba, y una
Célula de Atencion a Victimas.

Actualmente y de acuerdo con el Bando Municipal 2025 de San Antonio la Isla,
se cred la Direccién de la Mujer y Comunidad LGBTIQ+ integrada por una titular
y un auxiliar administrativo.

Esta Direccion tiene como objetivo promover la igualdad sustantiva y garantizar
el derecho de todas las personas a acceder al mismo trato y a las mismas
oportunidades, asi como prevenir, atender, erradicar y sancionar la violencia
contra las mujeres.

Fomentando la igualdad de oportunidades y de trato en la participacion de las
mujeres y de la comunidad LGBTIQ+ en la vida politica, cultural, econémica y
social, con el objetivo de fortalecer su confianza y protagonismo, y asi permitir
que alcancen su autonomia y empoderamiento.
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it BASE LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario de la

Federacién, entro en vigor el 5 de febrero 1917, sus reformas y adiciones.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, se
publicod en el Diario Oficial de la Federacion el 1 _de febrero del 2007 y se
reformo el 28 de abril de 2022, su uitima reforma y adiciones fue el 18 de
abril del 2023 v se publicd en el Diario Oficial de la Federacion.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres se publicdé en la Gaceta
Parlamentaria el 25_de octubre del 2000 y entro en vigor el 12 de enero
2001.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México se publicéd en ia Gaceta Oficial de Gobierno el 20 de noviembre 2008
y se expidié el 1 _de febrero de 2007.

Ley de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres del
Estado de México, se publicd en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno 6
de septiembre 2010, su ultima reforma se public el 21 de octubre de 2021.

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado
de México se puiblico en la seccidén cuarta de la Gaceta de Gobierno del
Estado de México el 17 de enero del 2007.La Gitima reforma fue el 23 de
octubre del 2023 y se plblico en la Gaceta de Gobierno

Ley Organica Municipal del Estado de México se publico en el Diario Oficial
Gaceta, el 2 de marzo 1893, su Ultima reforma y adecuaciones fue el 11 de
mayo del 2023.

Reglamento del Sistera Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades
entre mujeres y hombres y para prevenir, atender, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres en el Estado de México, se piblico en e
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno el 26 de marzo del 2015.

Bando Municipal 2025 San Antonio la Isla. Gaceta Municipal. 5 de febrero
2025.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
QUE REFORMA LA DE 5 DE FEBRERO DE 1857

Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 40. La Nacion mexicana tiene una composicion pluricultural sustentada
originalmente en sus pueblos indigenas. La Ley protegerd y promoverd el \ A 4=
desarrollo de sus lenguas, culturas, usos, costumbres, recursos y formas~ °
especificas de organizacién social, y garantizara a sus integrantes el efectivo
acceso a la jurisdiccién del Estado. En los juicios y procedimientos agrarios en
que aquellos sean parte, se tomaran en cuenta sus practicas y costumbres
juridicas en los términos que establezca ia ley. El vardn y la mujer son iguales
ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.

Toda persona tiene derecho a decidir de manera libre, responsabie e informada
sobre el nimero y el espaciamiento de sus hijos.

LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA

TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- La presente ley es reglamentaria del articulo 40. de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
proteccion del derecho de las mujeres, adolescentes y nifias a una vida libre de
violencias y los deberes reforzados del Estado, sus disposiciones son de orden
publico y de observancia general en toda la Repuablica, y tiene por objeto
establecer la coordinacién entre la Federacion, las entidades federativas, las
demarcaciocnes territoriales de la Ciudad de México y los municipios para
prevenir, atender, sancionar y erradicar las violencias contra las mujeres,
adolescentes y nifias, asi como los principios y mecanismos para el plenc
acceso a una vida libre de violencias, asi como para garantizar el goce y
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gjercicio de sus derechos humanos y fortalecer el régimen democratico
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ARTICULO 2- La Federacién, las entidades federativas, las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México y los municipios, en el ambito de sus
respectivas competencias expediran las normas legales y tomaran las medidas
presupuestales y administrativas correspondientes, para garantizar e! derecho
de las mujeres a una vida libre de violencia, de conformidad con los Tratados
Internacionales en Materia de Derechos Humanos de las Mujeres, ratificados
por el Estado mexicano.

La Federacién, las entidades federativas, las demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México y los municipios deberan instrumentar las medidas
presupuestales y administrativas necesarias y suficientes de caracter
extraordinario para hacer frente a la Alerta de Violencia de Género contra las
mujeres

La Federacion y las entidades federativas deberén contar con fiscalias
especializadas para atender los delitos relacionados con las violencias de
género en contra de las mujeres y Centros de Justicia para las Mujeres.

Para garantizar el derecho a una vida libre de violencias se crea el Registro
Nacional de Medidas u Ordenes de Proteccion de las Mujeres, Adolescentes,
Nifias y Nifios; como un instrumento de politica puoblica tendiente a Ia
erradicacion de las violencias en contra de las mujeres, adolescentes, nifias y
nifios.

ARTICULO 3.- Todas las medidas que se deriven de la presente ley,
garantizaran ia prevencion, la atencion, la sancién y la erradicacion de todos los

tipos de violencia contra las mujeres durante su ciclo de vida y para promover

su desarrollo integral y su plena participacion en todas las esferas de la vida.

ARTICULO 4- Los principios rectores para el acceso de todas las mujeres,
adolescentes y nifias a una vida libre de violencias que deberan ser observados
en la elaboracion y ejecucion de las politicas publicas federales y locales son:

l.  Laiguaidad jurfdica, sustantiva, de resultados yestructural;

Il. La dignidad de las mujeres;

. La no discriminacién, y

V. La libertad de las mujeres; Fraccién reformada

V. La universalidad, la interdependencia, Ia indivisibilidad y la progresividad
de los derechos humanos;
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VL. La perspectiva de género;
Vii. La debida diligencia;

VIII. La interseccionalidad;
IX. La intercuituralidad,

X. Elenfoque diferencial.

LEY DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES
Capituio |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Las disposiciones de esta Ley son de orden publico y de
cbservancia general en toda la Republica, en materia de igualdad de género e
igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres, en los términos
del Articulo Cuarto, parrafo segundo de fa Constitucion Politica delos Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 3.- Son sujetos de los derechos que esta Ley garantiza todas las
mujeres mexicanas y extranjeras que se encuentren en el territorio nacional, y
las mexicanas en el extranjero, sin importar origen étnico, edad, estado civil,
idioma, cultura, condicién social, discapacidad, religién o dogma; quienes
podran participar en los programas, servicios y acciones que se deriven del
presente ordenamiento.

Articulo 4.- El objeto general del Instituto es promover y fomentar las
condiciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad de oportunidades
y de trato entre los géneros; el ejercicio pleno de todos los derechos de las
mujeres y su participacién igualitaria en ia vida politica, cultural, econémica y_
social del pais, bajo los criterios de:

* Transversalidad, en las politicas ptblicas con perspectiva de género en
las distintas dependencias y entidades de la Administracién Plblica
Federal, a partir de la ejecucién de programas y acciones coordinadas o
conjuntas.

*» Federalismo, en lo que hace al desarrollo de programas y actividades
para el fortalecimiento institucional de las dependencias responsables de
la igualdad de género en los estados y municipios.
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LEY DE IGUALDAD DE TRATO Y 1@ Istas== !

OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES DEL 1~ 7" ﬁ}
ESTADO DE MEXICO .

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Esta Ley es de orden publico, interés social y de observancia
general en el Estado de México, tiene por objeto regular, proteger y garantizar A
la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, mediante la
eliminacion de fa discriminacion, sea cual fuere su circunstancia o condicidn, \; e
en ios ambitos pdblico y privado, promoviendo el empoderamiento de las "<
mujeres, con el propésito de alcanzar una sociedad mas democratica, justa,
equitativa y solidaria.

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

Articulo 4.- Los principios rectores de esta Ley son:

i La igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres; Ii.
In. La equidad de género;
IHl. El respeto a la dignidad humana;
IV.  La no discriminacion:
V. £l empoderamiento de fa mujer;
Vi La transversalidad: N
L

Vil.  Los establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los instrumentos internacionales ratificados por el Estado

10
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e LEY PARA PREVENIR, COMBATIRY W™ % 47
ELIMINAR ACTOS DE DISCRIMINACION EN EL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3.- Los servidores plblicos y las autoridades estatales y municipales
indicadas, adoptaran las medidas que estén a su alcance, tanto por separado .
como coordinadamente, de conformidad con la disponibilidad de recursos que |
se haya determinado para tal fin en el Presupuesto de Egresos del Estado en..2<"< ¢
el ejercicio correspondiente.

En el Presupuesto de Egresos del Estado, para cada ejercicio fiscal, se
incluiran, las asignaciones correspondientes para promover las medidas
positivas y compensatorias a favor de la igualdad justa de oportunidades y de
trato a que se refiere esta ley.

Articulo 5.- Para los efectos de esta ley se entendera por discriminacion toda
forma de preferencia, distincién, exciusion, repudio, desprecio, incomprension,
rechazo o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional como el
antisemitismo o cualquier ofro tipo de segregacién; sexo o género; edad:
discapacidad; condicién social o econémica; condiciones de salud; embarazo;
lengua; religién; opiniones; predilecciones de cualquier indole; estado civil o
aiguna otra que tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos fundamentales en condiciones de equidad eigualdad
de oportunidades y de trato de las personas.

También se entendera como discriminacién toda forma de xenofobias y por

discriminacién muiltiple, a la situacidn especifica en la que se encuentran las \\
personas que, al ser discriminados por tener simulténeamente diversas \\
condiciones, ven anulados o menoscabados sus derechos. NN

BANDO MUNICIPAL
CAPITULO VI

DE LA IGUALDAD SUSTANTIVA, EQUIDAD DE GENERO Y DEL ACCESO A
UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA PARA MUJERES Y NINAS

11
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' 2025-202  ARTICULO 138.- La igualdad sustantiva |, 4 {/w =
refiere a la oportunidad que tienen todas las personas de

acceder al mismo trato y reconocimiento, al tiempo en el que se ejercen
plenamente los derechos humanos y las libertades fundamentales, mientras la
equidad de género alude a la situacién en la que

mujeres y hombres acceden a oportunidades de uso, control y beneficio de
bienes, servicios y recursos de la sociedad, asi como, a la toma de decisiones.

ARTICULO 139.- Corresponde al municipio en materia de equidad y violencia
de género, igualdad sustantiva e igualdad de oportunidades, garantizar los
derechos de ias mujeres en su ambito territorial, o que hara a través de Ia
Direccion de Mujeres y Comunidad LGBTIQ+

ARTICULO 140.- El Ayuntamiento a través de la Direccién de Mujeres y <

Comunidad LGBTIQ+, podran gestionar, desarroliar e instrumentar los
mecanismos necesarios para garantizar la igualdad sustantiva, de
oportunidades y de género entre las y los islefios, mediante el desarrollo de las /
siguientes acciones. f

L Promover la igualdad sustantiva, de oportunidades y de género,
mediante el desarrolio de actividades como campaiias, conferencias, cursos y
talleres dirigidos a la ciudadania, servidoras y servidores publicos;

1. Coordinar el desarrollo de acciones con dependencias homologas a nivel
federal y estatal, mediante las cuales se promueva la igualdad sustantiva, de
oportunidades y de género;

. Promover la transversalidad entre las diferentes areas que integran la
Administracion Plblica Municipal para desarrollar acciones de manera
coordinada que promuevan el logro de la igualdad sustantiva y de género; \

IV.  Implementar programas y proyectos encaminados a la dignificacion y
promocién de la igualdad sustantiva y de oporiunidades, orientada a las
mujeres con discapacidad.

V. Las demas gue en materia de igualdad sustantiva y de género le
confieran los instrumentos juridico-normativos federales y estatales al & \w\
| T | N

municipio.

5

ARTICULO 141.- Corresponde a la Direccion de Mujeres y Comunidad
LGBTIQ+ prevenir el feminicidio en el territorio municipal, mediante ia atencion
oportuna de la violencia contra la mujer, para lo cual se deberan lievar acabo:
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Atencion en materia psicoldgica, juridica
de trabajo social a mujeres que sean victimas de violencia;

I Promover la prevencién de la violencia contra mujeres y nifias, mediante
campafias, conferencias, cursos y talleres dirigidos a la ciudadania, servidoras
y servidores publicos:

il Promover la transversalidad para garantizar la atencion oportuna de la
violencia a la mujer, mediante la coordinacion de las diferentes areas que
integran la Administracion Pablica Municipal que puedan intervenir:

V.  Disefiar y ejecutar acciones de coordinacion entre el sector publico,
privado y social dirigidas a ta prevencién del feminicidio en el territorio municipal;

V. Incentivar la participacion del sector social y privado en el desarrollo de
acciones afirmativas dirigidas a prevenir, atender, sancionar y erradicar la
violencia contra mujeres y nifias;

Vi. Las demds que en materia de violencia contra mujeres y nifias le
confieran los instrumentos juridico-normativos federales y estatales al
municipio.

ARTICULO 142- EI Ayuntamiento a través de la Direccién de Mujeres y
Comunidad LGBT!Q+ implementara los mecanismos y acciones afirmativas que
garanticen la igualdad sustantiva y de género entre las y los islefios, asi como
el acceso a una vida libre de viclencia de mujeres y nifias, los cuales se enlistan
a continuacion:

I Elaborar el programa estratégico de igualdad, de acuerdo a la Norma
Mexicana NMXR025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion;

li. Promover la igualdad de trato y oportunidades entre las mujeres y los
hombres como parte de las politicas publicas en concordancia con las
disposiciones de caracter federal y estatal;

. Coordinar e impulsar las politicas publicas para prevenir la violencia ejercida
contra las mujeres y hombres, que aseguren su integracién en condiciones
de igualdad;

IV. Implementar el enfoque de género en las actividades de la Administracidn_ ¥s
Piblica Municipal, asi como el lenguaje incluyente, que fortaleceran las it >

acciones que se realicen con imparcialidad y transparencia;

13
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202 V. Desarroliar un diagndstico con |jxs 5 i/e;w
enfoque de género sobre la equidad y la igualdad de -
oportunidades entre mujeres y hombres en las dependencias mumcspales SO
mediante la recopilacién de datos sobre la situacion actual que guarda la ™\
plantilla, las politicas del personal y de empleo, a fin de que se identifiquen
y se atiendan las inequidades existentes

Vi. Celebrar convenios de cooperacion, coordinacién y concertacion en la
materia;

VIIl.  Proporcionar asesoria juridica y psicologica gratuita, especialmente en <
los casos de adolescentes, adultos mayores, y personas con discapacidad;

Vill.  Verificar gue la operatividad y funcionamiento de los programas,
proyectos, firmas de convenios, elaboracion de presupuestos y demas
acciones que la administracién municipal realice, contengan la inclusidén de
la perspectiva de género, igualdad sustantiva y de oportunidades

IX. Las demas previstas en otras disposiciones aplicables.

Articulo143. - Las servidoras y los servidores publicos municipales que
contravengan las disposiciones sobre igualdad sustantiva, de oportunidades,
equidad de género y acceso a una vida libre de violencia para mujeres y nifias,
seran sancionados en términos de lo dispuesto por leyes aplicables sin perjuicio
de las penas gue resulten por la comision de algln delito previsto por el Codigo
Penal del Estado de México.

14
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1.Directora de la Mujer y Comunidad LGBTIQ+

1.1.1.1.1. Auxiliar Administrativo.
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IV. ORGANIGRAMA

Directora de la Mujer y Comunidad LGBTIQ+

Auxiliar Administrativo

b posaanas
)
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V.
Obijetivo:

Promover politicas publicas orientadas a la erradicacién de la violencia y la
discriminacion hacia las mujeres y hacia la comunidad LGBTIQ+, asi como al
fortalecimiento de la igualdad sustantiva y de oportunidades.

Funciones De la Direct ora

+ Disefiar, proponer e implementar politicas puUblicas transversales que ,~., |
favorezcan y fomenten el bienestar y desarrolio integral de la mujer y \,&_>dd
comunidad LGBTIQ+. SN

+ Plantear acciones encaminadas a la incorporacion de la perspectiva de
género de manera transversal, atendiendo la problemética psicosocial y
econdémica en el municipio.

¢ Promover la participacién en el desarrollo social y laboral de las mujeres y
comunidad LGBTIQ+ del municipio de San Antonio la Isia, trabajando en el
desarrollo de su autonomia.

« Proponer la celebracién de convenios de colaboracion con perspeciiva de
género entre el ayuntamiento, sector privado y ofras autoridades de las
dependencias de gobierno estatal y federal.

+ Dar seguimiento a la ejecucion de los programas y acciones dirigidos a
promover la igualdad y equidad de género en el municipio.

* Realizar y dirigir programas de asesorfa y acompariamiento psicoldgico y
juridico, a través de clinicas enfocadas en temas sociales y de autoestima
para las mujeres del municipio. ~

» Brindar atencion a las mujeres que estén viviendo casos de maltrato, violencia fan%rh_ r
y discriminacién, hasta su canatizacién al area correspondiente. AR

« Organizar eventos que sean afines a los objetivos que persigue la Direccion A
en busca de mejor calidad de vida para las mujeres y comunidad LGBTIQ+. §

+ Trabajar con las diversas instituciones educativas del municipio para
concientizar y sensibilizar sobre equidad de género a la comunidad
estudiantil, a docentes y a las sociedades de padres de familia.

* Asistir a las Mesas por la Construccion de ta Paz.

17
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Funciones del Auxiliar Administrativo

.

Disefiar y difundir en coordinacion con el area de comunicacion social del
ayuntamiento, campafias para dignificar y valorar a ias mujeres y comunidad
LGBTIQ+.

Integrar y vigilar el funcionamiento del Sistema Municipal para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

Fungir como enlace de mejora regulatoria, para coordinar, articular y vigilar
el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del municipio de acuerdo
con la Ley de Mejora Regulatoria del Estade de México y Municipios.

Fungir como servidor piiblico habilitado para apoyar, gestionar y entregar la {
informacion o los datos personales que obren en su posesién, a las.*
respectivas unidades de fransparencia, en atencién a las solicitudes _
correspondientes.

Brindar atencion za la ciudadania.

Gestion documental.

Elaboracién, envio y recepcion de informes y oficios.

Control de inventario.

Apoyo en la organizacion de eventos y actividades municipales.
Supervisién de cumplimiento normativo.

Recibir y atender a Ia ciudadania en ausencia de la Directora.
Asistir a reuniones y actividades que le sean encomendadas.
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VIli, DIRECTORIO

Lic. Diana Laura Mercado Olivares.

Directora de la Mujer y Comunidad L.GBTIQ+

Dafne Mont Rivera

Auxiliar Administrativo
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IX VALIDACION

Vo.Bo.

Lic. Alejandra Castro Nava

Presidenta Municipal Constitucional de San Antonio La Isla
VALIDO
Lic. Jair Gonzalez Esteves

Secretario Del Ayuntamiento

VALIDO
Lic. Sonia Flores Severiano
Titular Del Organo Interno De Control
ELABORO

Lic. Diana Laura Mercado Olivares

Directora De La Mujer Y Comunidad LGBTIQ+
AUTORIZO

Lic. Diana Laura Mercado Clivares

Directora De La Mujer Y Comunidad LGBTIQ+ C
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PUNTO DE ACUERDO 085C/2025, DEL ACTA DE LAVIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085C/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Salud del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-2027.---------
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H. Ayuntamiento Constitucional de San Antonio ia Isla, 2025 — 2027
Direccion de Salud

José Vicente Villada S/N, Cabecera Municipal,

San Antonio la Isla, México C.P. 52280

Teléfono (717) 104 63 35

Direccion de Salud.

Febrero de 2025

Impreso y hecho en San Antonio la Isla,
México.
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PRESENTACION

Ef municipio es fa unidad administrativa mas cercana a la sociedad y, por ello, s?%
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, |
programas y proyectos se fraduzcan en acciones y resultados concretos, que sirvan <7,
para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién vy, asi, elevar su calidad de _
vida. ;

A

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Direccién de Salud del H.
Ayuntamiento de San Antonio la Isla, tiene como finalidad proporcionar una vision
conjunta y precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, con el
propdsito de delimitar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones,
coadyuvar a ia correcta ejecucién de las labores asignadas y propiciar la uniformidad
y eficiencia en el trabajo. De igual manera, busca facilitar el reclutamiento y la
seleccion de personal, orientar al personal de nuevo ingreso para agilizar su
incorporacion a las distintas unidades administrativas, fomentar un mejor N
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, y guiar el desempefio de las =
actividades cotidianas de los servidores piblicos dentro de un marco de orden. =

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Direccién d b
Salud de San Antonio la isla. Asimismo, tiene como objetivo ser una herramienta de
consulta permanente que permita describir la estructura organizacional, las funciones y
las areas administrativas que la conforman, detallando las tareas especificas,
responsabilidades y el nivel de autoridad asignado a cada miembro que la integra.
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I. ANTECEDENTES.

Durante la administracion anterior (2022-2024) existidé la Direccién de Salu : /
conforme a lo establecido en el Bando Municipal 2024. :

En la presente administracién de conformidad con el Bando Municipal 2025 en el
Articulo 135 se incluy6 la Direccion de Salud la cual se encuentra integrada por el

Titular de la Direccién y una secretaria.

Se encuentra vinculada a esta Direccién el servicio del Rastro Municipal y la Atencion
al Bienestar Animal.
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Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la——2\
Federacion. 5 de febrero de 1917. Y sus reformas adicionales.

Ley General de Salud. Diario oficial de la federacién. 7 de febrero de 1984, Y
sus reformas adicionales.

L.ey de Salud del Estado de México. Decreto Niamero 150 de la XLIX
Legislatura del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta de Gobiemo? el 2 de marzo de 1993. Ultima Reforma POGG: 24
mayo de 2024

Bando Municipal 2025 del Municipio de San Antonio la Isia, México.
Publicado el § de febrero en la Gaceta Municipal

NORMA OFICIAL mexicana NOM-251-SSA1-209, Practicas de la higiene para
el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios. Publicada en el
diario oficial de la Federacién, Diciembre 2009.
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lll. ATRIBUCIONES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Primero

Capitulo 1. De los Derechos Humanos y sus garantias.
Articulo 4.-

Parrafo cuarto.

Toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La Ley definira las bases y
modalidades para el acceso a los servicios de salud y establecera la concurrencia de
la Federacion y las entidades federativas en materia de salubridad general, conforme
a lo que dispone la fraccion XVI del articulo 73 de esta Constitucion. La Ley definira un (™
sistema de salud para el bienestar, con el fin de garantizar la extensién progresiva, e
cuantitativa y cualitativa de los servicios de salud para la atencion integral y gratuita d& N
las personas que no cuenten con seguridad social. R

N
-~

Ley General de Salud.
Titulo Primero.
Disposiciones Generales
Capitulo Unico.

Articulo 1.- La presente Ley reglamenta el derecho a la prestacién de la satud que
tiene toda persona en los términos del Articulo 40. de la Constitucién Politica Mexicana
de los Estado Unidos Mexicanos, establece las bases y modalidades para el acceso a
los servicios de salud y la concurrencia de Ia Federacion y las entidades Federativas
en materia de salubridad general. Se Aplica en toda la Repuiblica y sus disposiciones
son de orden publico e interés social.

Ley de Salud del Estado de México
Tituto Primero

Disposiciones Generales

Capitulo Unico

Articulo 1.- La presente Ley es de orden plblico e interés social y tiene por objeto la -
proteccion a la salud y establecer las bases y modalidades para el acceso a los
servicios de salud proporcionados por el Estado con la concurrencia de sus Municipios,
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en materia de salubridad local, en términos del articulo 4° de la Constitucién Politica

de los Estados Unidos Mexicanos y 1° de ia Ley General de Salud.

LEY ORGANICA MUNICIPAL

Capitulo Sexto Bis :
De las unidades municipales de control y bienestar animal, y del consejo municipal de _ __i;g
control y bienestar animal. |
Articulo 124 Bis. - En cada municipio se establecera una Unidad de Control y Bienestar '(
Animal, la cual tendra las siguientes funciones: o
I. Desarroliar y aplicar programas de esterilizacién permanente de perros y gatos de
compafiia y en situacion de caile;
Il. Promocién de la educacion y cultura de la convivencia responsable de los animales /%,
de compafiia; %‘\'
lil. De vacunacién y esterilizacion;

IV. De difusion, promocién y fomento de adopcion de animales;

V. Capacitacién para la promocién del bienestar animal;

VI. Control poblacional de perros y gatos en situacién de calle; por medio de la
esterilizacion.

Bando Municipal 2025
San Antonio la Isla, México.
Capitulo Hi

De la Salud

ARTICULO 135.- El Gobiemo Municipal, a través de la Direccién de Salud contribuira
a mejorar la salud entre las comunidades, las cuales actuaran como promotoras del
desarrollo humano de manera integral en beneficio de su poblacion, para coadyuvar a
elevar su calidad de vida; se promoveran y desarrollarén programas de prevencion y
educacién para la salud en coordinacion con otros sectores competentes en la materia,
asi como acciones preventivas con motivo de, cualquier enfermedad contagiosa.

Para aicanzar los objetivos se reafizaran las siguientes acciones:
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I. Colaborar con las autoridades federales y estatales, asi como con lnshtucsones privadas,
para la adecuada ejecucién de planes y programas de salud, con el objetivo de mejorar la_=
calidad de vida de los habitantes del municipio. -
ll.Promover programas de prevencion de enfermedades, asi como la promocion y
educacion para la salud entre los habitantes del Municipio, enfatizando a los grupos
vulnerables con el objetivo de elevar su calidad de vida;
. Gestionar mejoras en la infraestructura y cobertura de los servicios de salud, g
priorizando la atencién de primer nivel en beneficio de la poblacion que carece de | .~
seguridad social; -
IV.Participar en las Semanas Nacionales de Salud, asi como en las campanas
permanentes, en coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales,
para cubrir los esquemas bésicos de vacunacién en la poblacién del municipio.
V. Realizar campafias de salud para la poblacién en general, dando prioridad a ia
poblacion que carece de seguridad social;
VI. En coordinacién con instituciones de salud y dependencias de ia administracién
publica municipal, desarrollar programas de prevencién de adicciones (tabaguismo,
alcoholismo y otras sustancias).
ViI. En coordinacién con dependencias de la administracion publica municipal; orientar T ="
a la pobiacion en materia de nutricion, planificacién familiar, educacion sexual, lucha
contra el VIH, salud visual, deteccién y control de enfermedades infecciosas crénico-
degenerativas, dando prioridad a la poblacién que carece de seguridad social;
Vill. Contribuir & la actualizacién del diagnéstico municipal de Salud Pablica;
IX. Difundir informacion respecto a las enfermedades transmisibles de perros v gatos
a los seres humanos, con la finalidad de proteger la salud de la poblacién en general,
y principaimente de la nifiez y de fas mujeres; 5
X. Promover la cultura del autocuidado de la salud y el desarrollo de estilos de vida °
saludables, enfatizando la actividad fisica e integrando al municipio a la Red Nacional
de Municipios por la Salud;
Xl. Fortalecer las medidas preventivas y de seguridad, para la mitigacién y control de
los riesgos para la salud que implican las enfermedades contagiosas;
Xll. Realizar visitas de verificacion en conjunto con la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil, de oficio o a peticién de parte, con el fin de determinar situaciones
de riesgo para la salud de los habitantes, derivadas de plagas de roedores, insectos,
enjambres, serpientes, reptiles, artrépodos y demas fauna nociva, en los lugares
donde éstos se encuentren.
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Xill. Trabajar conjuntamente con la Coordinacién Municipal de Proteccion Ctvut pard™x,| \/
realizar visitas de verificacion y/o deteccion de enfermedades de vector, en las ==,
diferentes comunidades del municipio a peticién expresa; y S
XIV. Las demés que propicien el mejoramiento de la salud

Capitulo VI
Del Rastro Municipal

Articulo 89.- El sacrificio de ganado mayor o menor para consumo humano de ,_,ﬁ
productos carnicos s6lo podra efectuarse en el Rastro Municipal, que es el lugar
autorizado y acondicionado por el Ayuntamiento para tal efecto, previo pago de los
derechos de degliellc correspondientes y verificacién del origen tegal y estado de salud
animal. Para efectos del pago de derechos, el rastro municipal emitird el recibo
correspondiente y el cobrd sera realizado en las instalaciones de la Tesoreria
Municipal; en caso de que las actividades del rastro municipal se realicen fuera del
horario establecido entre las 09:00 y las 18:00 horas, Ia Tesoreria Municipal realizara
las gestiones correspondientes a efecto de recaudar los derechos.

Articulo 90.- El Ayuntamiento con apoyo de la autoridad sanitaria, podra practicar
visitas de inspeccién a expendios de carnes para verificar que los productos carnicos
en venta se encuentren en buen estado y debidamente sellados por personal del
Instituto de Salud del Estado de México.

Articulo 91.- El sacrificio de ganado mayor y menor fuera de las instalaciones del
Rastro Municipal es considerado como clandestino, lo mismo que los productos
carnicos que se encuentran en los expendios de carne sin sello sanitario. Las personas
fisicas o juridicas colectivas que sean sorprendidas en matanza clandestina Be.,_‘_f"“\‘*
ganado, venta de productos carnicos sin sellar, se haran acreedoras a las sanciones
economicas que al efecto imponga el Juez Civico y se podra establecer comomedida
de seguridad el decomiso de ganado y productos carnicos.
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Articulo 92.- La transportacion de productos carnicos sélo podra realizarse en™ :‘ \
vehiculos que cumplan con las normas y especificaciones de higiene y estiba. '

Atencion Animal.

Articulo 29.- Son obligaciones de los habitantes del Municipio de San Antonio la Isla,

las siguientes:

XIX. Los duefios o poseedores de animales domésticos, deberan proveer todos 0% .o
cuidados necesarios a los mismos, procurando su bienestar y evitando que causen

dafios a terceros, en términos de lo establecido por el Libro Sexto del Cédigo de "
Biodiversidad dei Estado de México; _ '

11
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.-Director de Salud

11.1 Rastro

1.1.1.1.1 Auxiliar Administrativo -

12
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V. ORGANIGRAMA.

Direccion
de Salud

Auxiliar Administrativo

Rastro Municipal




VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES.

Objetivos
e Contribuir a la prestacién de servicios de salud, principaimente con la
pobiacion que no cuenta con servicio de salud publica, y asi colaborar con el

sistema de salud federal y estata.
Normar el funcionamiento del Rastro Municipa.
¢ Disminuir la poblacién canina en situacién de calle.

Funciones.

Director de Salud.

.- En coordinacién con las autoridades federales y estatales realizar actividades de
prevencion de enfermedades.

Il.- Participar con las autoridades federales y estatales en las jornadas de salud.
I1l.- Gestionar en el sector publico y privado insumos para la poblacién en materia de
salud.

IV.- Brindar a la poblacién platicas de prevencion de enfermedades.

V.- Realizar campafias de prevencion de enfermedades en forma impresa y virtual.
V1.- Realizar campafas de prevencién de adicciones, en forma virtual e impresa.
VIL.- Participar en campafias de vacunacién.

VIIIL.- Organizar ferias de salud.

IX.- Supervisar el funcionamiento del rastro municipal.
X.- Realizar visitas de verificacion sanitaria a ios establecimientos de manejo de

alimentos y procesadoras de agua.

Rastro.
l.- Vigilar y registrar el ingreso de ganado en pie.
.- Vigilar el sacrificio de ganado.

Ill.- Vigilar |a entrega de carne en canal.
IV.- Vigilar que se realice la fimpieza correspondiente después de la jornada de

sacrificio de ganado.

V.- Vigilar que el retiro de esquilmos se realice al término de la jornada de sacrificio.
VI.- Realizar el informe mensual al INEGI, de! total de sacrificios realizados.

VII.- Vigilar la certificacion sanitaria de la carne en canal.
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VIil.- Registrar los Ingresos que se realizan en la tesoreria.

IX.- Solicitar en tiempo y forma los insumos para el funcionamiento y mantenimiento \13\}
higiénico del rastro municipal. N

X .- Vigilar que se cuente con gas para el servicio del rastro municipal.

Bienestar Animal
L.- Realizar censo de la poblacion canina y felina del municipio.
i.- Gestionar camparias de esterilizacién canina y felina gratuita para la poblacién.
IIl.- Gestionar camparias de vacunacion antirrabica para la poblacidn canina.
IV.- Atender y canalizar las denuncias por maltrato animal.
V.- Realizar las gestiones necesarias para brindar atencion a la pobfacion de seres
sintientes en situacion de calle.

Auxiliar Administrativo
L.- Gestionar y coordinar con las dreas correspondientes los proyectos y actividades
emanadas de la Direcciéon de Salud.

I.- Apoyar en las reuniones de trabajo del Director de Salud,

1Ii.- Brindar atencién y seguimiento a las peticiones de la ciudadania,

IV.- Recibir la correspondencia y realizar el registro correspondiente.

V.- Revisar y atender la correspondencia dirigida a la Direcciéon de Salud.

V1.- Elaborar oficios y/o documentos de la Direccién de Salud.

VIL.- Archivar la correspondencia y documentacion de la Direccién de Salud.
VIiL.-. Organizar y controlar la documentacion oficial.

IX.- Elaborar formatos para solicitar insumos. .

X.- Solicitar adquisiciones de materiales, papeleria, herramienta, etc.; con el area de
logistica y con el drea de comunicacién;

Xl.- Apoyar en las actividades propias de la Direccién de Salud.
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VIl. DIRECTORIO.

Antonio Sanchez Canela
Director de Salud

Brenda Carrillo Rodriguez
Auxiliar Administrativo

Pastor Martinez Castro
Ayudante del Rastro

Salvador Martinez Castro
Ayudante del Rastro
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VIii. VALIDACION.

Vo. Bo.
L.A. Alejandra Castro Nava
Presidenta Municipal Constitucional

Vo. Bo.
Lic. Jair Gonzalez Estévez
Secretario del Ayuntamiento

Validé
Maestra Sonia Flores Severiano
Organo Interno de Control

Elaboré
E. Psic. Antonio Sanchez Canela
Director de Salud

Autorizd
E. Psic. Antonio Sanchez Canela
Director de Salud
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MUNICIPAL ‘
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PUNTO DE ACUERDO 085D/2025, DEL ACTA DE LAVIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085D/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Educacion del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-2027.---
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© H. Ayuntamiento Constitucional de San Antonic fa Isla, 2025 - 2027,
Direccion de Educacion.

20 de noviembre S/N. Esquina 1° de mayo. Delegacidon, San Lucas
Tepemajalco, municipio San Antonio la Isla < México C.P. 52280

Teléfono (717) -104 - 63 - 35

Direccion de Educacion.
Marzo, 2025
Impreso y hecho en San Antonio la Isla, México.
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~ PRESENTACION it -

El presente Manual de Organizacion es un documento de control
administrativo, en el cual, se estipulan los principios de organizacidn
de la Direccién de Educacién Municipal de San Antonio la Isla, con Ia
finalidad de enfatizar las funciones de cada una de las dreas que la
conforman. Sirve como guia al personal adscrito a la misma, con la
finalidad de coadyuvar a la integracién, permitiendo conocer y
establecer un compromiso con los objetivos del “drea. Siendo su
objetivo primordial el establecimiento de las actividades del personal,
evitando asi la duplicidad funcional.. s

‘La Direccidn de Educacién permite definir y establecer las funciones de
las unidades administrativas que la componen, como una referencia
obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el buen
desarrollo de actividades que competen a dicha &rea. Contribuye a
que esta direccidn se distinga como una administracion enfocada en la
atencién de las nifias, nifios, adolescentes, personal directivo escolar,
docentes y administratives, asi como los ciudadanos en general, que
demanden de manera eficiente y eficaz la prestacion de servicios. Asf
mismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad
entre el personal adscrito a la Direccién de Educacién se consideren
los principios basicos de responsabilidad, respeto, igualdad v equidad,
que deben existir entre hombres y mujeres para su dptimo desarrollo

profesional y personal..

El manual de organizacién de la Direccién de Educacién serd la base

4
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servidores publicos de esta direccién y serd el instrumento de consulta
permanente para describir la estructura organizacional, funcional y
areas administrativas, asi como establecer las tareas especificas,

responsabilidades y ia autoridad asignada a cada miembro.

136




o,
'\!_\'] !_% i \
2. ANTECEDENTES '

Durante las administraciones pasadas en el municipio de San Antonio la
Isla, los temas relacionados con la presente direccion se frabajaron en
conjunto con la regiduria de educacién, ya que en todo momento ha
existido [a direccién de educacidn.

En el periodo administrativo 2022 - 2024 {a presente direccién estuvo

cargo por la comisién de la segunda regiduria del H. Cabildo de San
Antonio la Isla.

No obstante, para fines del presente manual, se desgiosa"”ia estructura
que se planted el periodo 2025-2027:

e Direccion de educacion

Actualmente, esta dependencia administrativa se encuentfa |

"\
estructurada como Direccion de Educaciéon, aprobada en el acuerdo ™.

N

004 / 2025 celebrada durante la primera sesion extraordinaria con

verificativo del 1° de enero del 2025 por el H. Cabildo del Ayuntamiento
de San Antonio la Isla y normada en el articulo 47°, XII del Bando
Municipal 2025, capitulo IV, en la cual se le da el nombramiento a la

presente dependencia administrativa.
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3. BASE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. NN
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultlma |
reforma publicada el 17 de enero del presente afio

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Publicada en el periddico oficial “Gaceta de Gobiemno” el 10, 14 de noviembre de

1917, tiltima Reforma POGG: 06 de enero de 2025

% T ;‘j
Ley de Educacién del Estado de México.
Publicada ‘en el periodico oficial “Gaceta de Gobierno” el 29 de febrero de 2024.
Ultima reforma POGG: 10 de marzo de 2025

Ley General de Educacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de 2018.
Ultima reforma DOF 07 de junio de 2024

Bando municipal San Antonio la Isla 2025.

Publicado en Gaceta Municipal, 5 _de febrero 2025
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO.

LEY GENERAL DE EDUCACION
Titulo Primero

Del derecho a la
educacion Capitulo 1
Disposiciones generales.

A

Articulo 4. La aplicacion vy la vigilancia del cumplimiento de esta Ley |
corresponden a las autoridades educativas de la Federacidn, de los
Estados, de la Ciudad de México y de los municipios, en los térmi
que este ordenamiento establece en el Titulo Séptimo del Federalismo
Educativo.

Para efectos de la presente Ley, se entenderd por:

L Autoridad educativa federal o Secretaria, a la Secretaria de
Educacién Publica de ia Administracion Publica Federal;

II.  Autoridad educativa de los Estados y de la Ciudad de México, al
ejecutivo de cada una de estas entidades federativas, asi comoa "
las instancias que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcion social educativa;
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Ayuntamiento de cada Municipio; A
IV. Autoridades escolares, al personal que lleva a cabo funciones de

direccion o supervision en los sectores, zonas o centros escolares, y

V. IV. Estado, a la Federacion, los Estados, la Ciudad de México y los NS

rnunicipios, E _

Titulo Segundo
De la nueva escuela
mexicana Capitulo I

De la funcion de la nueva escuela mexicana

Articulo 14. Para el cumplimiento de los fines y criterios de la
educacion conforme a lo dispuesto en este Capitulo, la Secretaria
promovera un Acuerdo Educativo Nacional que considerard \§
siguientes acciones: \\\,\
L. Concebir a la escuela como un centro de aprendizaje comunitario en
el que se construyen y convergen saberes, se intercambian valores,
normas, culturas y formas de convivencia en la comunidad v en la
Nacion;

. Reconocer a las nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos como
sujetos de la educacion, prioridad del Sistema Educativo Nacional y
destinatarios finales de las acciones del Estado en la materia;

Il. Revalorizar a las maestras y los maestros como agentes
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proceso educativo, profesionales de la formaciéon vy

del aprendizaje con una amplia visidn pedagdgica;

Iv. Dimensionar la prioridad de los planes y programas de estudio en
la orientacién integral del educando y la necesidad de reflejar los
contextos focales y regionales, y

V. Promover la participacion de pueblos y comunidades indigenas en
la construccién de los modelos educativos para reconocer la
composicion pluricultural de la Nacion.

La Secretaria, en coordinacidn con las autoridades educativas de los
Estados y de la Ciudad México, realizaran las revisiones del Acuerdo al =
que

se refiere este articulo, con la finalidad de adecuarlo con las realidades

y contextos en los que se imparta la educacion.

Los municipios que, en términos del articulo 116 de esta Ley, preste
servicios educativos de cualquier tipo ob modalidad; participaran en este
proceso a través de las autoridades educativas de las entidades
federativas.
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Titulo Quinto

De los Planteles

Educativos Capitulo I

De las condiciones de los planteles educativos para garantizar
su idoneidad y la seguridad de las nifas, nifios, adolescentes y
jovenes,

Articulo 101. Para que en un inmueble puedan prestarse servicios
educativos, deben obtenerse las Iicencias,;autorizaciories, avisos de
funcionamiento y demas relacionados para su operacion a efecto de o
garantizar el cumplimiento de los requisitos de éonstruccién, disefo,
seguridad, estructura, condiciones especificas o equipamiento que
sean obligatorios para cada tipo de obra, en los términos y las
condiciones de la normatividad municipal, estatal y federal aplicable.

Ademas de lo anterio}', deberd obtenerse un certificado de seguridaﬁ
y operatividad escolar expedido por las autoridades corresmndientes:\\
en los términos que para tal efecto emita la Secretaria. Los documentos
que acrediten el cumplimiento de dichos requisitos, deberan
publicarse de manera permanente en un lugar visible del inmueble.

Todos los planteles educativos, publicos o privados, deben cumplir con
las normas de proteccion civil y de seguridad que emitan las autoridades
de los ambitos federal, local y municipal competentes, segin
cotrresponda.

En la educacién que impartan los particulares con autorizacién o con

11
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validez oficial de estudlos, debe demostrarse ademas el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en el articulo 147, fraccion I,
11 y 11l de la presente Ley.

TITULO SEPTIMO
Del federalismo
educativo Capitulo
tinico

de la distribucién de Ia funcion social en educacién

Articulo 116. E| ayuntamiento de cada municipio podra, sin perjuicio
de la concurrencia de las autoridades educativas federal y da\s
Estados, promover y prestar servicios educativos de cualquier tipo g

modalidad. También podra realizar actividades de las enumeradas en ias ‘

fracciones VIII a X def articulo 115. Los ayuntamientos y alcaldias de Ia
Ciudad de México coadyuvaran al mantenimiento de los planteles
educativos y de los servicios de seguridad, agua y luz de éstos.

El gobierno de cada entidad federativa, promovera fa participacion
directa del ayuntamiento para dar mantenimiento y proveer de equipo
béasico a las escuelas pUblicas estatales y municipales.

El gobierno de cada entidad federativa y los ayuntamientos, podran

celebrar convenios para coordinar o unificar sus actividades
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responsabilidades a su cargo

Para la admision, promocion y reconocimiento del personal docente o
con funciones de direccidn o supervisién en la educacién bésica y
media superior que impartan, deberan observar lo dispuesto por la Ley

General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE MEXICO.
SECCION TERCERA

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA MUNICIPAL.

Articulo 28.- La Autoridad Educativa Municipal podra:

I. Promover y prestar servicios educativos de cualquier tipo o \

,
\

modalidad, sin perjuicio de la concurrencia de las autoridades

educativas federal y estatal;

I, Celebrar convenios con la Autoridad Educativa Estatal para
coordinar, unificar y realizar actividades educativas;

Il Establecer bibliotecas publicas;

V. Fomentar y difundir las actividades artisticas, culturales, de

activacion fisica y deportivas en todas sus manifestaciones;

V. Editar libros y producir otros materiales didacticos, distintos de los

13
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12 de la Ley General de Educacion;

VI. Participar en la construccién de obras de infraestructura y en el
equipamientc y mantenimiento de las instituciones de educacidn
pUblica, en coordinacion con la Autoridad Educativa Estatal;

VII. Coadyuvar en la vigilancia y seguridad de los planteles escolares;

VIll. Coordinarse con las autoridades del Sector Salud para la revisidn de
las condiciones de higiene con gue se expendan alimentos y
bebidas en establecimientos cercanos a las instituciones educativas y

emitir la normatividad correspondiente;

IX. Promover la gestidn de recursos para contribuir en la atencion de
las necesidades educativas, sin perjuicio de la participacidn directa de

otras instancias;
L Destinar recursos para otorgar becas a educandos;

A Propiciar que los padres de familia o tutores inscriban a sus hijos o
pupilos en edad escolar en el nivel educativo que corresponda y que

asistan a la escuela;

ML Promover y apoyar programas y actividades para abatir el rezago
educativo;

XIIL. Aportar a {a Autoridad Educativa Estatal predios con la superficie
suficiente para la edificacién de nuevas escuelas;

XIV. Coadyuvar con la Autoridad Educativa Estatal, a fin de que los
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educativos cuenten con la autorizacion o reconocimiento de validez
oficial de estudios correspondientes;

W. Ejecutar, en el ambito de sus atribuciones, programas y acciones
tendientes a fortalecer la autonomia de gestion de las escuelas.
Tratdndose de educacién bdsica observaran los lineamientos que
expida la Autoridad Educativa Federal para formular los programas de
gestién escolar, mismos que tendran como objetivos los sefialados en
la fraccién XLIX del articulo anterior;

M. Vigilar, en el dmbito de su competencia, la aplicacion de la
presente Ley.

Para el ingreso, promocidén, reconocimiento y permanencia del
personal docente o con funciones de direccidn o supervisién en la
educacién bdsica y media superior que impartan deberén obsery%ar io
dispuesto por la Ley General del Servicio Profesional Docente. \“\
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TERCERO
DEL DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
CAPITULO IV
DE LA EDUCACION.

ARTICULO 136.- El Ayuntamiento a través de la Direccién de
Educacion, promoverd y gestionard recursos para atender diversas
actividades educativas. Para alcanzar el objetivo se realizaradn las

siguientes acciones: N

L Impuisar, en colaboracion con las autoridades Educativas Federales
y Estatales, acciones necesarias para elevar la calidad educativa
garantizando el derecho a la educacién de los habitantes del Municipio

IL. Participar y brindar apoyo a la infraestructura de escuelas pﬂbiiﬁgg

del territoric municipal con base en los programas y recursos disponibles:->.
ser el vinculo por medio del cual se podrd gestionar, con los tres N

a
&
|
|
R
érdenes gubernamentales los recursos y apoyos que los gobiernos \
generen en favor de instituciones educativas publicas.

optimizar el servicio gue se presta en las mismas.

V. Fomentar en instituciones educativas, la educacién civica, a fin de <~

dar a conocer nuestrc pasado, rendir homenaje a la memoria de
nuestros héroes nacionales y simbolos patrios y fortalecer la identidad
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V. Promover, fomentar y coordinar actividades incluyentes, para
contribuir al mejoramiento de la civilidad, respeto, valores y establecer
las condiciones de igualdad de género y respeto de los Derechos
Humanos, para fortalecer la convivencia escolar arménica y formativa

entre fos habitantes del municipio.

VI Promover, en coordinacion con Instituciones Estatales y Federales, un

programa continuo contra el analfabetismo y rezago educativo.

VI. Apoyar en acciones que desarrolien los centros de atencidn

multiple para la construccion de una sociedad mas justa,

VI Promover y dar seguimiento a Escuelas de tiempo completo,
Escuela Segura, Escuela de Calidad en Jardines de nifios, Primarias y
Secundarias del Municipio, conforme a lo establecido en el Plan |
Sectorial de Educacion 2019-2024. |

IX. Coordinar con las autoridades correspondientes programas ;\uk

coadyuven a elevar el nivel medio superior y superior, en la modalidad

no escolarizada. L

X. Instrumentar una politica de becas para alumnos de Educacion
Bésica, dando prioridad a quienes presenten mayores necesidades
econémicas, sustenten buen promedio escolar y a personas con
discapacidad.

X Ofrecer e impuisar el Servicio Social y Practicas profesionales,
canalizando a estudiantes de Educacion,

17
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A

condiciones de Seguridad Publica en coordinacion con fa autoridad
Federal, Estatal y Municipal en la periferia de las Escuelas.

Wil Integrar el Consejo Municipal de Participacion Sociat en la Educacion.

XIV. iLas demds que propicien el mejoramiento de la Educacién en
el Municipio.

...ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Director de educacion.

1.0.0.0.1. Direccién de Educacion.

1.1.1.1.1 Persona! Comisionado en Instituciones Educative

e 4 Auxiliares Administrativos
Jardin de Nifios Luis Herrera y Montes
Primaria Trinidad Medero Salazar
Primaria Anghuac turno matutino
Jardin de Nifios Isabel Guzman de Escamilla

e 1 Secretaria
Secundaria 87 Lic. Andrés Molina Enriquez

1.0.0.0.1 Personal Comisionado en Instituciones Educativas

s 13 Intendentes
Primaria Anahuac turno vespertino
Jardin de Nifios Ameyalli
Primaria Adolfo Lopez Mateos

18
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., Preparatoria it 245
Primaria Maria | /. wble Montessori

Jardin de Nifios Pierre Fort Y

Jardin de Nifos Jaime Torres Bodet

Secundaria 87 Lic. Andrés Molina Enriquez

Primaria Vasconceios

Secundaria Nifios Héroes

Primaria Andhuac turno matutino

Primaria Fernando Montes de Oca

Jardin de Nifos Luis Herrera y Montes
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1. ORGANIGRAMA

Director(a) de
Educacion
i\ /
;
E
%
|
!
Secretaria de Intendentes Secretarias y
Educacion Escolares Auxiliares

Escolares

20
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VLOBJETIVC Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Direccién de educacion.

OBJETIVO:

Dirigir, planear, administrar y controlar la operacién técnica y los f
recursos humanos de la Direccién de Educacién de manera eficiente y ,W o
responsable de acuerdo a la politica municipal en materia educativa,
ademds de supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable,
rmanteniendo el liderazgo, 1as relaciones de apoyo v la colaboracion
entre instituciones gubernamentales, escolares y del ayuntamiento.

FUNCIONES:

- Impulsar, en colaboracién con las autoridades educativas
federales y estatales, acciones necesarias para elevar la calidad
educativa garantizando el derecho a la educacién de los
habitantes del municipio,

- Dirigir de forma eficiente y responsable las actividades

administrativas y operativas que corresponden a la direccién de

21

152




2

2025 .

F? & ks

A

educacidn.
Ser el vinculo entre ayuntamiento e instituciones educativas
para brindar apoyo de mejoramiento de la infraestructura en
escuelas pulblicas del municipio con base en los programas y
recursos disponibles autorizados.

Ser el vinculo entre ayuntamiento y las instituciones educativas
por medio del cual se podra gestionar, con los tres drdenes
gubernamentales los recursos y apoyos que los gobiernos
generen a favor de instituciones educativas publicas.

Evaluar y turnar los convenios entre el municipio e instituciones
publicas o privadas.

Establecer comunicacion con Supervisores Escolares, Directores
Escolares, Personal Docente, Sociedad de Padres De Familia y \
alumnos de todos los niveles educativos del municipio para
disefiar estrategias a favor de las instituciones educativas.
Avalar los recursos materiales, humanos, financieros vy
tecnologicos necesarios para la operacidén y el desempefio de
actividades de la presente unidad administrativa.

Impulsar el desarrollo integral de las bibliotecas p(blicas del
municipio, a fin de optimizar el servicio que se presta en las
mismas.

Dirigir y aplicar las actividades incluyentes, para contribuir al _
mejoramiento de la civilidad, respeto, valores y establecer las
condiciones de igualdad de género y respeto de los derechos

humanos.

153




Articular actividades en coordinacién con instituciones estatales
y/o federales, un programa contra el analfabetismo y rezago
educativo.

Instruir una politica de becas para alumnos de educacion basica,
dando prioridad a quienes presenten mayores necesidades
econdmicas, sustenten buen promedio escolar y considerar a
personas con capacidades diferentes.

Apoyar a directores de las instituciones educativas de nivel
basico y medio superior tareas de gestion, administracién y
liderazgo. T

Proponer actividades multidisciplinarias en beneficio y provecho
del personal docente y alumnado de las instituciones educativas
del municipio.

Impulsar y promover los programas de la Direccién de Educavsign %
para optimizar el impacto como las intervenciones en acté\é\ . '\%
publicos, civicos y plataformas de redes sociales. N
Tener comunicacidn permanente y directa con las diferentes
unidades administrativas que conforma el ayuntamiento.
Realizar reuniones periddicamente con el todo el personal
adscrito a la direccion de educacién con la finalidad de /
escucharlos, apovarlos y dar seguimiento a las actividades que
realizan en las escuelas del municipio. __
Realizar ias actividades o instrucciones de parte de la presidenta

municipal.
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2. Secretaria de Educacion

F? o Vil

OBJETIVO:

Coadyuvar a las actividades administrativas de la Direccién de

Educacién y generalidades de la oficina.

FUNCIONES:

- Coordinar cada instruccion que determine el Director(a) de
educacion. Brindar informacion a la ciudadania sobre los
servicios que proporciona la Direcciéon de Educacion.

- Actualizar periddicamente el directoric de supervisores
escolares, directores escolares y sociedad de padres de familia

de cada escuela del municipio.

- Recopilar y actualizar los datos estadisticos de cada escuela del
municipio, para uso interno de la direccion de educacion.

- Rendir informes mensualmente al Director{a) de las actividades
realizadas en la Direccién de Educacion y concentrar cada
actividad digitaimente como evidencia para control interno,

- Coordinar al personal adscrito a la Direccion de Educacién en
sus funciones administrativas y operativas.

- Difundir e impulsar el servicio social, practicas profesicnales,

estadias y practicas de ejecucion a los estudiantes de nivel medio

24
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Representar, si es necesario, al Director(a) de Educaciéon en

eventos de ayuntamiento, reuniones o actividades escolares.

Atender con profesionalismo y amabilidad a las personas que
necesiten resolver alguna situacion o problematica que englobe
el area de educacion,

Buscar la vinculacién con las diferentes dreas educativas del
municipio para coordinar actividades de beneficio para los
alumnos,

Apoyar de manera transversal en actividades de otras areas del
ayuntamiento, asi como realizar las actividades generales que
le competan.

Coordinar eventos educativos y civicos para fomentar la
educacién en la poblacidén de nuestro municipio.

Realizar mesas de didlogo o de trabajo en las instituciones
educativas para escuchar y atender diferentes situaciones en
conjunto con la Direccion de Educacion.

Coordinar las actividades como talleres y cursos de lectura que
se realicen en las escuelas o biblioteca del municipio.
Establecer vinculos directos y permanentes con autoridades
educativas municipales.

Coordinar las actividades, horarios, responsabilidades, ~
cumplimiento, etc. del personal adscritc a la direccion de

educacidon que se encuentra laborando en las diferentes
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educativas del
municipio.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por
el Director(a) de Educacién del Ayuntamiento.

Registrar y actualizar la agenda general de la direccién de
educacion

Recibir y registrar en el iibro florete a fas personas que ingres
a la biblioteca digital y oficinas.

Atender llamadas  telefdnicas, <correos  electrdnicos,

correspondencia y oficios tanto entrantes como salientes que

competen a la Direccion de Educacion

Archivar de manera correcta cada documento oficial,
fisicamente y digitaimente.

Realizar tramites o actividades administrativas que competen a .
la Direccién de Educacion

Auxiliar y coordinar los procedimientos establecidos para la R
operacion de la Universidad Digital del municipio.

Informar a las personas que acuden a la biblioteca las reglas,
normas, politicas y procedimientos establecidos para la

operacién de la biblioteca municipal.
Apoyar y acompafiar al Director(a) de Educacion cuando se _
realizan visitas en las escuelas del municipio a fin de registrar
informacién importante. G
Realizar el trabajo administrativo de la Direccion de Educacion. |
Recibir, turnar a firma y entregar las hojas de asistencia de los o

servidores publicos adscritos a la Direccion de Educacion que %\E%
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educativas en el municipio.

Archivar las hojas de asistencia de cada servidor publico
adscritos a la Direccion de Educacion.

Realizar el registro de las personas que desean inscribirse a la
Universidad Digital, dar seguimiento al trémite y apoyarlos en
cualguier duda.

Proporcionar el equipo de computo que cuenta la hiblioteca
digitat a los alumnos que realizan tareas, trabajos o
investigaciones,

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por oo
el Director(a) de Educacion.
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educativa del municipio.

FUNCIONES:

2025« 2027 3.

escolares:

Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente.
Atencién ai plblico.

Abrir expedientes y proporcionar los expedientes que le _
sean requeridos. 5'
Distribuir documentos en el centro de trabajo.

Acudir a las actividades eventuaies o extraordinarias que s§_
realicen en la Direccion de Educacion del municipioc o
ayuntamiento.

Lievar el control de los materiales de oficina y hacer la solicitud
correspondiente de necesidades en cuestiones administrativas.

Operar eficientemente los programas de computadora que le
sean proporcionados para las labores de apoyo administrativo.

Capturar informacion y/o documentos que sean solicitados en
apoyo en cuestiones académicas y administrativas como informes,

articulos, convocatorias, circulares, cficios, etc.

Brindar apoyo en las actividades refacionadas con los procesos

28
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reinscripciones.

- Mantener la informacién y correspondencia ordenada y archivada.
- Atender cualquier indicacién pot parte del Director(a) Escolar.
- Atender cualquier indicacién por parte del Director(a) de Educacidn.

4, Intendente escolar

OBJETIVO:

Realizar las actividades de mantenimiento y limpieza en las
instituciones educativas mediante el uso de instrumentos y material
para mantener en Optimas condiciones las instalaciones de la
Institucion.

FUNCIONES:

- Efectuar la limpieza general y de cada una de las areas fisicas
que compone fa institucion educativa.

- Mantener limpios y desinfectados los sanitarios de las
instituciones educativas.

- Limpiar y dar mantenimiento a ias areas verdes de la

institucion educativa.
- Limpiar los salones de clases, oficinas, auditorios, sala de
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entre ofros.

Separar la basura recolectada de las escuelas para
contribuir al cuidado del medio ambiente.

Resguardar las llaves de la institucion.

Apoyar en actividades de mantenimiento en cuanto a
infraestructura o de mobiliario.

Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
Atender cualquier indicacion por parte del Director(a) Escolar.
Atender cualquier indicacién por parte del Director(a) de Educacié

S
—————

161




L4

Vi. DIRECTORIO
DIRECCION DE
EDUCACION

Antonio Torres Colindres

Director de Educacion.

Anabel Loyola Padilla
Secretaria de Educacion.

Celia Garcia
Hernéndez. Secretaria

en escuela.

Sandra Getzabel Manjarrez
Torres. Secretaria en escuela.

Aidé Miriam Morales Sandoval.

Secretaria en escuela.

Ameérica Violeta Gonzalez Trujillo
Secretaria en escuela

Jenny Gutiérrez Manjarrez

A
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Secretaria
de escuela

Jazmin Colindres
Olivares. Intendente en
escuelia.

Miriam Deniss Colindres
Diaz. Intendente en
escuela.

Antonio Pefaloza
Aguitar. Intendente

en escuela,

Dan Alvarez
Mendoza.
Intendente en
escuela.

Daniel Jiménez
Huerta.
Intendente en
escuela.
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Aristeo Estrada
Garcia. Intendente

en escuela.

Luis Castro Lopez.
Intendente en
escuela.

Guillermo Ramoén Castro
Frias. Intendente en
escuela,

Antonio Anzaido
Lopez. Intendente
en escuela.

Silvestre Garcia Garcia.
Intendente en escuela.

Angelica Ordaz
Alvarez Intendente

en escuela.

Andrés Colindres
Zetina Intendente
en escuela.

Pepe Molina Solano
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Vo. Bo
Lic. En Antr, Alejandra Castro Nava
Presidenta Municipal Constitucional

Vo. Bo
Lic. Seg. Pub. Jair Gonzalez Estévez
Secretario Del Ayuntamiento

VALIDO
N!tra. Sonia Flores Severiano
Organo Interno De Control
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PUNTO DE ACUERDO 085E/2025, DEL ACTA DE LAVIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085E/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Politica Social del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-

167



[} gpe

= O . fyﬂp

itz 202 / it

DE SAN ANTONIO LA ISLA
2025- 2027

FEBRERO 2025

168




© H Ayuntamiento de San Antonio la islg,
2025-2027. Calle Vicente Villada S/N, San
Antonio la Isla Estado de México. Teléfonos:
717 104 6329. Direccién de Politica Social
febrero 2025. Impreso y hecho en San Antonio
la Isla Estado de México. La reproduccion

total o parcial de este documento se «

L e g i




| poas.ao

bl
T

2005 «
Contenido

170




i | pons. oo

Ayuntamiento e (bl
2025 « 2027 T
PRESENTACION

B presente Manual de Organizacién tiene como proposito establecer de
manera clara y precisa las atribuciones vy funciones de las y los servidores
publicos que infegran la Direccién de Politica Social. Su implementacion
permitird transformar los objetivos, planes y programas de gobiemo en
acciones concretas y resuttados tangibles, siempre con el objetivo de brindar
una atencién eficiente a ta ciudadania.

Una parte fundamental en el desamollo administrafivo del drea es fa
elaboracién y actualizacién de documentos que contengan la informacién
bdsica sobre la organizacién de la dependencia, su esfructura internq,
objetivos, facultades y procedimientos. Estos documentos constifuyen una
heramienta esencial para el desempefio del personal, garantizando el
cumplimiento de sus funciones dentro de la unidad administrativa. Ademds,
siven como fuente de informacién y orentacién para la civdadania
inferesada en conocer el funcionamiento infemo de Ia dependencia
municipal.

En este sentido, el Manual de Organizacién establece los objetivos a alcanzar
y las funciones especificas de la Direccién de Polftica Social, alineadas con
sus atfribuciones. Su finalidad es facilitar el desempeno adecuado de las
responsabilidades del personal, fomentar la coordinacion interna y garantizar
la uniformidad en la ejecucion del trabgjo. .
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ANTECEDENTES

La Direccion de Desarrollo Social o su equivalente de San Antonio lg Isig,

Estado de México, surge como una respuesta g la necesidad de mejorar la
cdlidad de vida de la poblacién a través de programas y acciones que
fomenten el bienestar social y et desarrolic humano. Desde su creacién, ha
tenido como objetivo principal atender las necesidades de los sectores mds
vulnerables, promoviendo la inclusién, la equidad y el acceso a servicios
fundamentales para el desarrolio integral de ia comunidad.

El municipio de San Anfonio la Isla ha experimentado un crecimiento
poblacional y cambios socioeconémicos que han generado nuevoes retos en
materia de asistencia social. Ante este contexto, la administracién municipal
2025-2027, consciente de la importancia de contar con un marco normativo
y organizacional cambio el nombre de Desarrollo Social a Politica Social es
por ello que el presente Manual de Organizacién tiene como propésito
establecer las bases para el funcionamiento eficiente de esta Direccién.
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+ La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos fue publicada
en el Diario Oficial de la Federacién y promulgada el 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones:

e Consfitucién Politica del Estado libre y Soberano de México, fue
publicada en “Gaceta de Gobiemo” del 31 de noviembre de 1917, ySus
reformas y adiciones.

¢ Lla Ley General Federal de Desarrolio Social se publicé en el Diario
Oficial de la Federacion 20 de enero 2004, y sus reformas y adiciones;

» ley de La Juventud del Estado de México Publicada en el Periddico

Oficial *Gaceta del Gobierno™ el 31 de agosto de 2010, sus reformas y

adiciones; y

e Bando Municipal 2025. publicado en *Gaceta Municipal” B 5 de
febrero 2025 -
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ATRIBUCIONES

LEY DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO
DE LA POLITICA DE DESARROLLO SOCIAL EN EL ESTADO DE MEXICO CAPITULO |
PRINCIPIOS Y OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN MATERIA DE
DESARROLLO SQCIAL

Articulo 14.- Son obligaciones de los municipios en materia de desamolio social
las siguientes:

l. Formular, dirigir e implementar la politica social municipat con acuerdo
del COPLADEMUN;

Il il. Coordinar con el Gobiemo del Estado, la ejecucion de los programas
y acciones de desamollo social;

1. Ill. Convenir acciones con otros municipios de la enfidad, en materia
de desarrollo social;

V. IV. Presupuestar anualmente en materia de desarrolio social: ; “\&

V. V. Obtener informacién de los beneficiarios para la integracion de los
padrones de sus respeciivos programas de desarrolio social:

VI VI Informar a la sociedad de las polificas, programas y acciones de Q\\ .
desarrollo social que ejecuten;

VI VII. Concertar acciones con los sectores pUblico, social y privado en.___ _
materia de desarrollo social; @

VIL VI, Establecer mecanismos para incluir la participaciéon  social J
organizada, en los programas y acciones de desarrolio socialk y

IX. IX. Las demds que le seficla la Ley, su reglamento y demds

disposiciones aplicables.
Articulo 25 ter.- El Ejecutivo Estatal y los municipios podrén convenir acciones
y destinar recursos para la ejecucion de programas especiales en las zonas
de atencién prioritaria.
Articulo 38.- El Gobiemno del Estado y los municipios, en sus dmbitos de
competencia, integrarén sus padrones de beneficiarios -
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LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO NATURALEZA JURIDICA Y OBJETO

Arliculo 4.- Son principios rectores en la observancia y aplicacion de esta Ley

L. Universalidod. Las acciones en poliica de juventud deben ir””
destinadas en beneficio de la generalidad de los jévenes, sin distincidn
de sexo, raza, origen, edad, estado civil, ideologia, creencias,
preferencia sexual o cualquier ofra condicién, circunstancia personal
o social, reconociéndose, como caracieristica esencial de este sector
de poblacién, su plurdiidad en todos esos ambitos:

Il Igualdad. La juventud tiene derecho af acceso en igualdad de
condiciones a los programas y acciones que les beneficien, feniendo
especial consideraciéon con aquellos gue viven en zonas rurales y en
circunstancias de vulnerabilidad. La corresponsabilidad en la atencién
integral de los jévenes, del Estado, municipios, sociedad y familia:

. Bis. Transversalidad. Proceso que penmite garantizar la incorporacién
de la perspectiva juvenil y de género con el objetivo de valorar Ias
implicaciones que tiene para las mujeres y los hombres cualqguier
accion que se programa, fratdndose de legistacion, politicas publicas,
actividades administrativas, econdmicas y culturales en los instituciones
publicas y privadas

V. Parficipacion libre y democrdfica. La juventud participard en la
planificacién y desarrollo de las polificas pUblicas dirigidas a ellos en Io
politico, social, econdmico, deportivo y cultural, y en la toma de
decisiones;

V.  Solidaridad. Deberd fomentarse |a solidaridad en los relaciones entre
lo juventud y los grupos sociales, con la finalidad de superar las
condiciones que crean marginacion y desiguatdad social;

V. Especialidad. Las acciones que se didjon a los jdvenes deberdn
atender sus propias necesidades, partiendo de las caracteristicas
particulares de este sector de la poblacién; -
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VI Identidad. Se deberdn fomentar programas v acciones destinados a
no perder y recuperar la identidad mexiquense con el objetfivo de
defender las costumbres y tradiciones propias del Estado, procurando
aceptar e infegrar todas las aporfaciones del exterior gue las
enriquezcan;

VIit, Interés Superior. En las acciones que se dirijan a los ibvenes deberan
prevalecer el bienestar, desarrolio integral y proteccién del sector
juvenil.

Arficulo 13.- Las polificas pUblicas para los jévenes, son un conjunto de
directrices de carécter publico, dirigidas a asegurar la vigencia de los
derechos de la juveniud, y comprenden de manera enunciativa Yy no
fimitativa, las siguientes acciones:

L Propiciar las condiciones para el bienestar y una vida digng;

I Fomentar la cultura de paz social, el espiritu solidario, laformacion
de valores, impulsando principalmente la tolerancia, la solidaridad,
la justicia y la democracia;

i, Difundir entre los jdvenes, la integracién familiar y social, rescatando
los principios y valores para fomentar una cultura civica:;

V. Promover el debido respeto a la idenfidad de los jévenes vy
garantizar su libre expresién, velando por la erradicacion de la
discriminacion; V. Brindar apoyo integral a las familias jévenes, para
lograr su estabilidod, permanencia y éxito como base de la
sociedad;

V., Prohibir cualquier medida que atente conira ia libertad, integridad
y seguridad fisica y psicolégica de la juventud por el ejercicio de sus
derechos, garanfizando que no sean asegurados, detenidos o
puestos a disposicion;

VI, Evitar la discriminacién de los jovenes, osi como generar
mecanismos que fomenten la cultura de laigualdad;
Vil.  Brindar apoyo a la juventud que se encuentra o viva en

circunstancias de vulnerabilidad, exclusidon  social, situacién
precaria, discapacidad o privaciéon de la fibertad, mediante
programas sociales que les permitan reinseriarse e integrarse a la
sociedad de una manera digng; -
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Impulsar y fortalecer procesos sociales que generen formos que
hagan efectiva la participacion de jdvenes de todos los sectores de
la sociedad, en organizaciones que alienten su inclusion y
promuevan su derecho de participar en la vida politica de Ia
enfidad;

Prevenir, proteger y atender la salud de los iovenes y crear
programas  especiales para los que estén en proceso de
crecimiento y desarrollo que no sean derechohabientes, de
manera sistemdtica y con seguimiento, que permita garantizaruna
vida adulta plena; fortalecer en los planes de estudio de educacion
media superior y superior, los temas de orientacién vocacional y
profesional, sexualidad, prevencion de adicciones, desdrdenes
alimenticios y depresién, a fin de salvaguardar ia salud juvenil y
capacitar a los padres de familia, tutores o representantes para ta
deteccién oportuna de adicciones y/o conductas juveniles
riesgosas

#

g

BANDO MUNICIPAL 2025
TITULO DECIMO SEGUNDO

ARTICULO 131.- Ei gobiemo Municipal de San Antonio la Isla, a fravés de g
Direccién de Politica Social, promoverd los mecanismos que fortalezcan el
crecimiento pleno, autosuficiente e integral de la comunidad en general, a
fravés de programas en conjunto con los sectores pablicos, privado y social
del Municipio, Estado y Federacién, con el objeto de que mejoré la calidad
de vida de los ciudadanos islefios y para elio deberd:

L

Ejecutar reglos de operacién de los programas sociales tanto
federales, estales y municipales, asimismo coadyuvar en la
operatividad en materia de desarrolio social;

Fomentar el Desamrolio Social con respeto a los Derechos Humanos
y a la dignidad de las personas, observando los criterios de
simplificacién, agilidad, precision y facilidad de acceso, asi como
tos principios de legalidad, transparencia e imparcialidad; .

10
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Definir las comunidades donde se concentran niveles bajos de
desarrollo social y que requieran atencién priortaric;

Verificar que Ia operatividad y funcionamiento de los programas
sociales federales, estatales y municipales sean cumplidos de forma
congruente con los fines que persigue el Municipio:

Crientar a la poblacién respecto de los programas sociales a los
cuales fienen acceso;

Instrumentar, en el dmbito de su competencia, las politicas en
atencién a la juventud;

Implementar apoyos para madres y/o padres solteros, hombres y
mujeres en situacion de desamparo, niias, nifos, adolescentes,
adultos mayores y personas con discapacidad, entre otros, que
determine la instancia responsable; y las demdas que favorezcan en
desarrolio integral de las personas.

11
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ESTRUCTURA QRGANICA
| I U U U UVUURURUUUVOP STV UUO Direccidn de Politica Social
| I T N OSSOSO UUU SRS U Auxiliar Administrativo. .
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ORGANIGRAMA

Direccion de
Politica Social

-~ Auxiliar
Administrativo
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QOBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo: Coordinar, dirigir, ejecutar y difundir los programas sociales
orientados a la promocién y fortalecimiento de la Politica Social en el
Municipio, asegurando su alineacion con las necesidades y prioridades de fa
comunidad. A través de un enfoque inclusivo y participativo, se buscard
garantizar el acceso equitativo a los servicios y recursos sociales, promoviendo
el bienestary la calidad de vida de los habitantes de San Antonio ialsia.

Funciones de ia Direccién:

Difundir los programas sociales estatales, federales y municipales, con
apego alas reglas de operacion que comrespondan.

Trabajar en coordinacion con la Secretaria de Desarrolio Social del
Estado de México.

Dar seguimiento vy vigilar fas solicitudes de incorporacion a los
programas de desarrollo social.

Promover la participacion ciudadana en los programas sociales.
Impulsar la coordinacién con las unidades administrativas municipales
o estales en caso de ser necesario, para la correcta ejecucion de los
programas sociaies.

Promover asesorias y orientacion respecto a los programas de politica
social.

Gestionar campanas informativas sobre educacion sexual, asi como
métodos anticonceptivos gratuitos o bajo costo para los jovenes.
Realizar platicas sobre onentacién educativa para los jévenes.

Gestionar programas y apoyos para las madres de familia islenses.
Organizar la informacidn de los padrones de beneficiarios para la

integracion de distintos apoyos.
Asistir a reuniones de gabinete. .

14
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» Asistir o reuniones para la integracion de comités que beneficien a la
poblacidén islense.

e Estar en capacitacion continua para fomentar la profesionalizacion del
servicio pUblico,
e Afender eficazmente a la ciudadania.

Funciones, Auxiliar administrativo:

» Difundir los programas sociales federaies, estatales y municipales con
apego alas reglas de operacién que le comresponda.

e Dar seguimiento a los solicitudes de incorporacién a los programas de
desarrollo social.

e Registrar la participaciéon ciudadana en los programas sociales,

e Auxiliar en las actividades organizadas por la Direccién de Politica
Social.

¢ Actudiizar informacién de beneficiarios de los padrones para la
integracidn de distintos apoyos.

o Redlizar oficios.

» Readlizar requisiciones.

e Recibir oficios.

e Atencidn a la ciudadania.

» Suplirala directora en representacién a algunas reuniones en caso de
Qusencia.

e Atfenderjas comisiones que sean conferidas. .
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DIRECTORIO

Maria del Rocio Montes de Oca Sanchez

Directora de Politica Social

Auxiliar Administrativo .

16

183




2025« 2007
VALIDACIGN

Vo. Bo
lic. Alejandra Castro Nava
. Presidenta Municipal Constitucional

Vo. Bo.
Lic. Jair Gonzdlez Estéver
Secretaric del Ayuntamiento

Vo. Bo.
Mtra. Sonia Flores Severiano
Titular Organo Interno de Control

Elabord
Maria del Rocid Montes de Oca Sanchez
Directora de Politica Social

Elabord
Yetl Citlalli de Santfiago Valle
Auxiliar Adminisirativo

Autorizd
Maria del Rocio Montes de Oca Sanchez
Directora de Politica Social
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHADE - PAGINA ACTIALIZADA ' DESCRIPCION DELA
ACTUALIZACION - ACTUALIZACION
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PUNTO DE ACUERDO 085F/2025, DEL ACTA DE LA VIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085F/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por MAYORIA de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Mantenimiento del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-
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Jorge Jiménez Cantd s/n, Colonia Centro, San Antonio la isla, México. C.P 522280
Teléfonos:717 1046332,
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PRESENTACION

<
En el ambito municipal, ef acercamiento entre la ciudadania y el gobierno p!ant
una dimension especifica para la atencién de las necesidades diarias de fa |
poblacién. Este vinculo, entre otras cosas, tiene un impacto social y genera una
percepcién positiva o negativa del quehacer gubernamental. Es decir, Ia ciudadania
evalGa al gobiemo municipal con base en Ia calidad y el nivel de eficiencia de los
servicios que este presta. Y dichos servicios cumplen con objetivos especificos: Y
primero, es servir como medio para generar una opinién favorable hacia el gobierno; \
y el segundo, es satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, con el fin de
elevar la calidad de vida de las personas.

En este sentido, el manual de organizacion de la Direccion de Mantenimiento,
tiene como finalidad proporcionar informacion a los servidores plblicos sobre sus
funciones especificas, su dependencia y coordinacion para el cumplimiento de sus
encomiendas. Asimismo, facilita el proceso de induccion del personal de nuevo
ingreso y orienta sobre las obligaciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados. Asimismo, determina las funciones especificas, nivel de
responsabilidad y autoridad de los cargos dentro de la estructura orgénica de cada
dependencia.
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L ANTECEDENTES

Considerando la importancia de los servicios publicos tanto en la vida cotidiana de los
Islenses, como en {a percepcion ciudadana, estos han sido reconocidos y fortale idos
a lo largo de diversas administraciones. Como resultado, se creé Iz Direccién de

Servicios Publicos, o direcciones equivalentes, encargadas exclusivamente -,

proporcionar los servicios esenciales para la comunidad.

Entre los principales servicios destacan la limpieza y poda de areas verdes, alumbrado
publico, recoleccién de residuos sélidos y agua potable y alcantarillado.

En el Bando Municipal de 2019, se creé la Direccién de Servicios Publicos y Medio
Ambiente, cuya funcion principal era atender y ofrecer los servicios necesarios para el
bienestar de los islenses, dedicindose a la gestién de todos los servicios bésicos.

Posteriormente, en el Bando Municipal de la Administracion 2022-2024, se realizé una
reestructuracién y se dividié en dos direcciones: la Direccién de Operatividad y la

Direccién de Servicios Plblicos, con el objetivo de optimizar las funciones y mejorar

su eficiencia. La Direccién de Operatividad se encargé de la Coordinacién de
Recoleccion, ta Coordinacién de Alumbrado Piblico y la Direccidn de Servicios
Plblicos, asumié las Coordinaciones de Vinculacién Ciudadana y de Parques y
Jardines.

De esta forma, las funciones relacionadas con la recoleccion de residuos solidos, el
mantenimiento de parques y jardines, alumbrado publico, y agua y alcantariliado,
quedaron bajo la Direccion de Operatividad, mientras que la vinculacién ciudadana, el
apoyo a la poda de parques y jardines, el mantenimiento de espacios publicos y la
gestion de panteones fueron asignados a la Direccion de Servicios Publicos.

Actualmente; y con la intencién de mejorar el drea de servicios publicos; se cred la
Direccion de Mantenimiento, como una forma de acercar el servicio y garantizar gue
los servicios de agua, alcantarillado, limpia, recoleccién de residuos sélidos y
pantecnes sean otorgados con mayor cercania y rapidez; ya que dotar a la poblacion
de servicios publicos de calidad es una de las preocupaciones principales de nuestra

presidenta la Lic. Alejandra Castro Nava.
5
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero 1917, reformas y adiciones. '

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Gobiem :
del Estado de México, 17 de noviembre 1917, reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México 2014, Gaceta de! Gobierno del Estado -
de México, 2 de marzo 1993, reformas y adiciones. T “"?

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos, Diario Oficial de f\
la Federacion, 8 de octubre de 2003 reformas v adiciones.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestidon Integral de los
Residuos, Diaric Oficial de la Federacion, 30 de noviembre de 2006, Reformas y
adiciones.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Periédico Oficial, Gaceta de
Gobierno, 22 de febrero de 2013. Reformas y adiciones

Bando Municipal San Antonio la Isla 2025, Gaceta Municipal,_5 de febrero de 2025.
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lll. ATRIBUCIONES

ley Orgénica Municipal del Estado de México que en su titulo IV, Capitulo Primero,
nombrado De las Dependencias Administrativas, establece en su articulo 86, que
para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento \
se auxiliard con las dependencias y entidades de ia administracién publica  «_
municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidefte
municipal, fas que estaran subordinadas a este servidor puiblico. ) .

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 gjercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en Ia Ley,
sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones
legales que tiendan a reguiar el funcionamiento del Municipio.

Asimismo, en su Articulo 125 establece que: Los municipios tendran a su cargo la
prestacion, explotacion, administracion y conservacion de los servicios publicos
municipales, considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

i Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;

iL

Ii. Limpia, recoleccidn, segregada, traslado, tratamiento y disposicion final de
los residuos sdlidos urbanos; debiendo emprender acciones para la
identificacién y prevencion de la creacién de nuevos tiraderos a cielo abierto
o sitios de disposicién clandestina de residuos de cualquier indole. En la |
recoleccién segregada, con la finalidad de fomentar la economia circular y
promover la valorizacién de los residuos sélidos urbanos, se observara la
siguiente clasificacion:
a) Organicos
b) Inorgéanicos

V. Panteones:
VI.
Vi
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IX. Embellecimiento y conservacién de los poblados, centros urbanos y obras de !
interés social; <«

Articulo 128.- Cuando los servicios pablicos municipales sean concesionadod.a
terceros, se sujetardn a lo establecido por esta Ley, las clausulas de la concesién i
demas disposiciones aplicables.

Por su parte el Bando Municipal 2025 en su articulo 74 Ter establece las
funciones especificas con las que cuenta la direccién de mantenimiento, que &=\
la letra dice: <

ARTICULO 74 TER. La Direccion de Mantenimiento coadyuvara en la prestacion
de los servicios publicos a través de las siguientes funciones:

L Coordinar los servicios de fimpia, recoleccién, transporte, transferencia y
disposicion final de residuos solidos;

Hn. Coordinar el transporte y depésito de residuos sélidos urbanos y de
manejo especial a los sitios de disposicion final que establezca el”
Ayuntamiento; promoviendo su reutilizacién:

lll.  Proponer acciones para la creacién y manejo de centros de trasferencia
y relienos sanitarios;

IV.  Realizar la recoleccion de residuos sélidos urbanos y de manejo especial,
que estaran debidamente separados en organicos e inorganicos, de las
casas habitacidn, en vias y sitios publicos, asi como de edificios de uso
particular

V. Coadyuvar con la Coordinacion de Agua y Ecologia en ia reparacion de
fugas de agua e incidentes derivados del uso de instalaciones de agua
potable.

V. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el H.
Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Mantenimiento
11.1.1.1 Auxiliar Operativo de Agua y Aicantarillado.
1.1.1.1.2 Auxiliar Operativo de Limpia y recoleccion de
residuos solidos y pantedn municipal.




V.

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MANTENIMIENTO

AUXILIAR OPERATIVO DE AGUAY
ALCANTARILLADO

AUXILIAR OPERATIVO DE LIMPIA,
RECOLECCION DE RESIDUQS SOLIDOS Y
PANTEONES
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VL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRAT]

a. DIRECCION DE MANTENIMIENTO
1. Objetivo:

Garantizar a [os islenses los servicios ptiblicos de limpia, recoleccion y trasiado de
residuos solidos, agua y alcantarillado.

2. Funciones:

1. Dirigir los trabajos de los auxiliares operativos de limpia, recoleccién,
traslado de residuos sélidos y panteén.
2. Dirigir los trabajos de los auxiliares operativos de agua y alcantarillado.

b. LIMPIA, RECOLECCION, TRASLADO DE RESIDUOS SOLIDOS Y
PANTEON.
1. Objetivo:

Coordinar los servicios publicos de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento vy
disposicion final de residuos sdlidos urbanos, con el fin de proporcionar a la
ciudadania un servicio de limpia y recoleccion eficiente y eficaz.

2. Funciones

1. Planear, prestar y mantener en condiciones eficientes de operacion, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables y de conformidad al
presupuesto autorizado, los servicios publicos municipales de limpia, barrido,
recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos
urbanos;

2. Solicitar y vigilar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo
y correctivo al que se sujetara el parque vehicular perteneciente al servicio
de recoleccién y traslado de residuos sdlidos.

3. Disefiar e implementar mecanismos y sistemas a través del uso de nuevas
tecnologias para mejorar la prestacion de los servicios publicos municipales;

11 T
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4. Coordinar las acciones para que la recoleccidn de residuos sélidos urbanos,
se lleve a cabo en las rutas y horarios establecidos por la Direccion:

5. Mantener el panteén municipal limpio y en optimas condiciones para st SO %

diario.

6. Las demas que le encomiende el Director, la Presidenta Municipal,

Reglamento General de Servicios Publicos y otros ordenamientos legales
aplicables.

c. AGUAY ALCANTARILLADO
1. Objetivo
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de drenaje y
alcantarillado, asi como las redes de agua y canales a cielo abierto.

2. Funciones

1. Coordinar y llevar el seguimiento y mantenimiento de la red de
conduccidn y distribucién de alcantarillado y saneamiento.

2. Coordinar el desazolve de redes sanitarias, rejillas y canales a cielo abierto.

3. Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
desazolve de todas las comunidades del Municipio.

4. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las plantas tratadoras
de agua.

5. Dar mantenimiento a fodas las bombas de agua de las que el
Municipio es responsable para bridar de manera eficaz el servicio
de agua potable.

12




VIl. DIRECTORIO DIRECCION DE MANTENIMIENT

JESUS TORRES LOPEZ
DIRECTOR DE MANTENIMIENTO

MARGARITO LOPEZ
CASTRO
AUXILIAR OPERATIVO
JOSE JORGE DIAZ LEAL
HERNANDEZ
AUXILIAR OPERATIVO

SERGIO ALVAREZ VALDEZ
AUXILIAR OPERATIVO

JOSE MARIA LOPEZ
CASTRO
AUXILIAR OPERATIVO
ANTONIO OROZCO
TORRES
AUXILIAR OPERATIVO
LAZARO GONZALEZ
ESCALONA
AUXILIAR OPERATIVO
HECTOR CASTRO
GONZALEZ
AUXILIAR OPERATIVO

J. CONCEPCION VILLAGOMEZ
GARCIA
AUXILIAR OPERATIVO

FELIX AYALA LOYOLA
AUXILIAR OPERATIVO

FAUSTO GONZALEZ
SOLANO
AUXILIAR OPERATIVO
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ENOQOC SAN JUAN SANCHEZ
AUXILIAR OPERATIVO

PASCUAL CELEDONIO
TORRES AREVALQO
AUXILIAR OPERATIVO
MIGUEL ANGEL SANTILLAN
ZEPEDA
AUXILIAR OPERATIVO
VICTOR MANUEL DELGADO
RUiZ
AUXILIAR OPERATIVO

ISABEL MIRANDA GUTIERREZ
AUXILIAR OPERATIVO

LEONARDQO OROZCO
TORRES
AUXILIAR OPERATIVO

OSCAR FLORES ESCALONA
AUXILIAR OPERATIVO

JOSE ARTURO GONZALEZ
SANCHEZ
AUXILIAR OPERATIVO
OSCAR DANIEL RAMOS
MENDOZA ‘
AUXILIAR OPERATIVO

TOMAS FLORES LUNA
AUXILIAR OPERATIVO
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FLORES LUNA FRANCISCO
AUXILIAR OPERATIVO

FLORENTINO HERNANDEZ
TORRES
AUXILIAR OPERATIVO
CASIMIRA MOLINA
MORALES
AUXILIAR OPERATIVO
LUIS TORIBIO MANJARREZ
FLORES
AUXILIAR OPERATIVO
DIEGO ALBERTO ALDAMA
ARZOLA
AUXILIAR OPERATIVO

San Antonio
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FRANCISCO COLINDRES
CASTRO
AUXILIAR OPERATIVO
MARCO ANTONIO GARCIA
MANJARREZ
AUXILIAR OPERATIVO
JONATAN IRINEO GOMEZ
AUXILIAR OPERATIVO

AURELIO CLEOFAS
MANJARREZ TORRES
AUXILIAR OPERATIVO
DAGOBERTO ARGUELLES
DELGADILLO
AUXILIAR OPERATIVO

14
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VIIl. VALIDACION

Vo. Bo

Lic. Alejandra Castro Nava

Presidenta Municipal Constitucional

Vo. Bo
Lic. Jair Gonzalez Estévez

Secretario Del Ayuntamiento

Valido
Lic. Sonia Flores Severiano

()rgano Interno De Control ~

Elaboré
Lic. Angélica Lopez Colindres

Coordinadora De La Unidad De Mejora Regulatoria ‘ V

Autorizd
C. Jesus Torres Lépez

Director De Mantenimiento
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PUNTO DE ACUERDO 085G/2025, DEL ACTA DE LAVIGESIMA

SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085G/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Servicios Generales del Ayuntamiento San Antonio la Isla
202520027 === == == e oo oeoeoeooooooo-
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' DE SAN ANTONEO
LAISLA

2025-2027

FEBRERO 2025
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©H. ayuntamiento Constitucional de San Antonio la Isla 2025-2027 Direccion .
de Servicios Generales. o

Jorge Jiménez Cantu s/n, Colonia Centro, San Antonio la Isia, México. C.P
522280

Teléfonos: 7171046332

Direccién de Servicios Generales.

Febrero 2025

Impreso y hecho en San Antonio la Isla, México
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PRESENTACION

Los ayuntamientos, como drganos de gobierno encargados de administrar los
municipios y proveer, de manera general, los servicios basicos a la ciudadania ™
cumplen funciones diversas que coadyuvan al mejoramiento de la calidad de vida
de guienes habitan en una demarcacién. Una de sus principales y mas importantes
funciones es la prestacion de servicios pablicos, los cuales son imprescindibles para y
tener una vida digna; los servicios pulblicos de calidad fortalecen a las .
administraciones pdblicas municipales, convirtiéndolas en un detonante del
desarrollo econdmico global. Ademas, el nivel de desempenio de una administracién
municipal puede evaluarse por la cantidad y calidad de los servicios publicos que
presta, ya que, a través de éstos, el gobierno cumple una de sus funciones
esenciales ante las y los habitantes de! municipio.

En este sentido, el Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios
Generales tiene la finalidad de proporcionar informacién a las y los servidores
publicos, sobre su dependencia, sus funciones especificas y la coordinacion para el
cumplimiento de sus encomiendas. Ademas, es importante mencionar que este
documento facilitard el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso y
permitira fa crientacion de las obligaciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados; asi como también determinara las funciones especificas, la
responsabilidad y jerarquia de los cargos dentro de la estructura organica de esta
direccion.

El objetivo del presente Manual es proveer a los servidores publicos adscritos a esta
direccion, las herramientas necesarias para que puedan consultar y conocer sus
facultades y/o atribuciones y eso les permita desempefiar sus funciones de manera
optima, ofreciendo servicios plblicos de calidad a la ciudadania, o cual constituye
una de las tareas primordiales de los gobiernos municipales.
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.  ANTECEDENTES

Considerando la importancia de los servicios ptblicos tanto en la vida cotidiana de g '
los islenses, como en la percepcién ciudadana, estos han sido reconocidos y
fortalecidos a lo largo de diversas administraciones. Como resuftado, se creé la
Direccién de Servicios Publicos, ¢ direcciones equivalentes, encargadas _ -|-
exclusivamente de proporcionar los servicios esenciales para la comunidad.

Entre los principales servicios destacan la limpieza y poda de areas verdes, i
alumbrado pdblico, recoleccién de residuos sélidos y agua potable y alcantarillado.

En el Bando Municipal de 2019, se creé la Direccion de Servicios Plblicos y Medio
Ambiente, cuya funcién principal era atender y ofrecer los servicios necesarios para
el bienestar de los islenses, dedicandose a la gestién de todos los servicios basicos.

Posteriormente, en el Bando Municipal de la Administracién 2022-2024, se realizd
una reestructuracion y se dividié en dos direcciones: la Direccién de Operatividad y
la Direccion de Servicios Puablicos, con el objetivo de optimizar las funciones y
mejorar su eficiencia. La Direccion de Operatividad se encargé de la Coordinacion
de Recoleccién, la Coordinacion de Alumbrado Plblico y la Direccion de Servicios
Plblicos, asumi6 las Coordinaciones de Vinculacién Ciudadana y de Parques y
Jardines.

De esta forma, las funciones relacionadas con la recoleccion de residuos sélidos, el
mantenimiento de parques y jardines, alumbrado pablico, y agua y alcantarillado,
quedaron bajo la Direccién de Operatividad, mientras que la vinculacién ciudadana,
el apoyo a la poda de parques y jardines, el mantenimiento de espacios publicos v
la gestién de panteones fueron asignados a la Direccion de Servicios Pablicos.

Actualmente; y con la intencion de mejorar el servicio plblico; se creé la direccion kN

de Servicios generales, como una forma de acercar el servicio y garantizar que los L
servicios de mantenimiento de parques y jardines y alumbrado publico sean una \2\%\

pricridad, fomentando el cuidado y proteccién de nuestros espacios publicos; y T
apostando en todo momento a crear una nueva imagen urbana. WY
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. BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diarioc Oficial de la
Federacion, 5 de febrero 1917, reformas y adiciones

del Estado de México, 17 de noviembre 1917, reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México 2014, Gaceta del Gobierno de! Estado
de México, 2 de marzo 1993, reformas y adiciones.

Proyecto de Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018.8eMAGEM-RS-2017, que
establece las especificaciones técnicas y criterios que deberan cumplir fas
autoridades de caracter publico, personas fisicas juridicas colectivas, privadas y en
general todos aquellos que realicen labores de poda, derribo, trasplante vy
sustitucion de arboles en zonas urbanas de estado de México. Periddico Oficial,
Gaceta de Gobierno, 20 de Julio 2017, reformas vy adiciones.

Bando Municipal San Antonio la Isla 2025. Gaceta Municipal, £ de febrero de 2025. -
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. ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la direccion Servicios Generales, estan establecidas en la ley
Organica Municipal del Estado de México que en su titulo IV, Capitulo Primero,
nombrado “de /as Dependencias Administrativas’, establece en su articulo 86, que™ST—N
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 de la persona titular de
la presidencia municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico.

El servidor publico titular de las referidas dependencias de la administracién

municipal ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por
el gjercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos
interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan
a regular el funcionamiento del Municipio.

Asimismo, en su Articulo 125 se establece que: Los municipios tendran a su cargo
la prestacién, explotacion, administracién y conservacién de los servicios publicos
municipales, considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

3
. Alumbrado publico;

. ... .

V.
Vi Calles, parques, jardines, 4reas verdes y recreativas;

fm
;

IX. Embellecimiento y conservacién de los poblados, centros urbanos y obras de
interés social;

Articulo 128.- Cuando los servicios publicos municipales sean concesionados a
terceros, se sujetaran a lo establecido por esta Ley, las clausulas de la concesidn Y .
demas disposiciones aplicables. o

Por su parte el Bando Municipal 2025 en su articuio 74 Bis, establece las
funciones especificas de la direccion de servicios Generales que a la letra dice:

ARTICULO 74 BIS. La Direccion de Servicios Generales coadyuvara en la
prestacion de los servicios piblicos a través de las siguientes funciones:




II.

V1.

VII.
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Promover la organizacién y participacion ciudadana en los trabajos vy
acciones colectivas que contribuyan a mejorar, los parques, jardines y A\

2085« 2027

pantecnes;

Coordinar la poda, derribo, extraccién o remocién de arboles de 1a vegetacion fw?:iﬁr
urbana del municipio; :
Imponer medidas preventivas o provisionales de seguridad para la poda y %
retiro de arboles en bienes de dominio publico;

Coordinar y vigilar ias acciones de instalacién, conservacién y
mantenimiento de la infraestructura urbana municipal;

Instruir el mantenimiento y reparacién de las luminarias, focos, fotoceldas,
contactos, arbotantes, bases y cualquier parte integrante del sistema de
alumbrado ptiblico municipat;

Proponer y coordinar la planeacién estratégica del alumbrado pablico en el
municipio con las instancias federales, estatales y de! sector privado; y

Las demas que le confieran ofros ordenamientos juridicos, el H.
Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Servicios generales

1.1.1.1.1 Personal operativo de Mantenimiento de parques y
jardines

1.1.1.1.2 Personal Operativo de Alumbrado publico .
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V. ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO DE PARQUES,
JARDINES Y AREAS VERDES

ALUMBRADO PUBLICO -
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VL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

A. DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

VLA.1 Objetivo
6. A. 1 Garantizar el servicio de mantenimiento de parques y jardines; asi como el ~>>.
alumbrado pablico a Ia ciudadania de San Antonio Ia Isla.

VILA.2 Funciones

+ Dirigir los trabajos de los auxiliares operativos de mantenimiento de parques,
jardines y areas verdes.
+ Dirigir los trabajos de los auxiliares operativos de alumbrado publico.

B. MANTENIMIENTO DE PARQUES, JARDINES Y AREAS VERDES

VI.A.3 Objetivo:

Proporcionar el mantenimiento de 4reas verdes del municipio, que se encuentran
en camellones, andadores, glorietas, parques y jardines, edificios de servicio
publico, y &reas comunes en el Fraccionamiento Ex Rancho San Dimas.

VI.A.4 Funciones:

¢ Brindar mantenimiento de los parques del Fraccionamiento Ex Rancho San
Dimas, asi como def Pargue las Ranas incluyendo el cuidado de sus palapas
y asadores.

* Planear, dotar y mantener en condiciones eficientes de operacion, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables y de conformidad al
presupuesto autorizado, los servicios pUblicos municipales de conservacién
de parques, jardines, éreas verdes, camellones, andadores, glorietas y dreas
de recreacién social.

* Proporcionar el servicio de poda a los planteles educativos que asi lo
requieran, en pro de la seguridad, de las nifias y nifios de las instituciones
educativas.

B} ALUMBRADO PUBLICO

Vi.B.1 Objetivo

Garantizar el servicio de iluminacién de las vias publicas, parques publicos y demas
espacios de libre circulacion, para el desarrolio de las actividades de los ciudadanos
velando en todo momento por su seguridad.

VI.B.2 Funciones

1
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Administrar, operar, vigilar y conservar en buen estado el servici
alumbrado pubilico;

Planear, dotar y mantener en condicicnes eficientes de operacién, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables y de conformidad al
presupuesto autorizado, los servicios plblicos municipales de Alumbrado
publico, en todos los espacios y vialidades del municipio, panteones, parques
y jardines, inmuebles plblicos, paraderos, etc

Mantener en condiciones eficientes de operacién el servicio puablico,
realizando ef cambio, reparacién de luminarias y sustitucién de las mismas.
Colocacién y reubicacién de luminarias.

Las demés que le encomiende la persona Titular de la Direccién de Servicios
Generales, o la Presidenta Municipal, y las que deriven del Reglamento
General de Servicios Plblicos.

12
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Vil. DIRECTORIO
VALENTE TRINIDAD MOLINA LOPEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

ANA MARIA ESTRADA HERNANDEZ
AUXILIAR OPERATIVO

ISRAEL IVAN LOPEZ JARVIO
AUXILIAR OPERATIVO

FLORES ESCALONA OSCAR
AUXILIAR OPERATIVO

JUDITH CARRILLO AREVALO
AUXILIAR OPERATIVO

PORFIRIO GUARDIAN NUNEZ
AUXILIAR OPERATIVO

MISAEL BERNAL OLIVARES AUXILIAR
OPERATIVO

PEDRO COLINDRES OLIVARES
AUXILIAR OPERATIVO

PAULINO ALMARAZ HERNANDEZ
AUXILIAR OPERATIVO

ERIKA ESTRADA CASTRO
AUXILIAR OPERATIVO

JUANA CONCEPCION ROJAS TORRES
AUXILIAR OPERATIVO
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AUXILIAR OPERATIVO

MARIA ISABEL COLINDRES RAMIREZ
AUXILIAR OPERATIVO

ANALY TORRES TORRES
AUXILIAR OPERATIVO

FELIX GUADALUPE UTRILLA MARTINEZ
AUXILIAR OPERATIVO
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PUNTO DE ACUERDO 085H/2025, DEL ACTA DE LAVIGESIMA

SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085H/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Ayuntamiento San
ANtoNio 31513 20252027 === === === m s s
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién de la Defensoria Municipal de
Derechos Mumanos tiene como finalidad establecer de manera clara y
precisa la estructura organizacional, las funciones, responsabilidades y
atribuciones de la persona Titular de este Organismo Auténomo, a fin de
garantizar el cumplimiento efectivo de sus objetivos institucionales.

La Defensoria de Derechos Humanos de San Antonio la Isla se constituye
como una instancia encargada de promover, proteger y defender los
derechos fundamentales de las personas, en estricto apego al marco legal
nacional e internacional. Su actuacién busca consolidar una cultura de
respeto a la dignidad humana, asi como fortalecer fa relacién entre
ciudadania y gobierno mediante una atencién cercana, imparcial y con
perspectiva de derechos humanos.

ANTECEDENTES

El tener una normatividad aplicable para proteger los derechos humanos se debe "X\
principalmente a la lucha histérica social y politica de las personas a través del tiempo.
El que hoy se encuentren redactados en ordenamientos se lo debemos a las personas
que se manifestaron y persistieron para que hoy en dia el Estado tenga la obligacion
de crear mecanismos de proteccidn, respeto, promocién y garantia.

Es entonces, que después de la creacién de la Comision de Derechos Humanos
(CNDH) en 1990, y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 102 apartado Bde AV
la Gonstitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos (CPEUM):

El Congreso de la Unién y las legislaturas de las entidades federativas,
en el ambito de sus respectivas competencias, estableceran organismos
de proteccién de los derechos humanos [...]

En 1992 la legislatura local aprobo el Decreto niimero 77 mediante el cual adiciond en
el articulo 125 Bis de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
para dar vida al organismo encargado de proteccion de los derechos humanos, ese
mismo afio fue publicado en la Gaceta de gobierno del estado, el decreto de ley 128
que crea la Comision de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM).
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El 3 de enero de 1995, mediante decreto nimero 65 se reformd y adiciono la Ley E

Organica Municipal del Estado de México, ordenando a los ayuntamientos lacreacion

de una Coordinacion Municipal de Derechos Humanos auténoma en sus decisiones.

El 6 de agosto de 2009, se publico en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre
y Soberano de México “Gaceta del Gobierno”, el Decreto niimero 291 expedido por la
honorable LVI Legislatura del Estado de México, por el que se reforman, adicionan y
derogan diversas disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
ordenandose fa creacion de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, la cual
gozara de autonomia en sus decisiones y en el ejercicio presupuestal.

El 15 de febrero de 2010, la CODHEM en la Gaceta del Gobierno publico en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales delos
Derechos Humanos del Estado de México, la normatividad que reglamenta en la ~. :
actualidad el desempefio de estas. :

De acuerdo con el Bando Municipal 2019-2021 la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, se consideraba en el articulo 49, no menciona estar integrada por apoyo
administrativo o técnico, asf mismo el Bando Municipal 2022-2024, finalmente en el |
Bando Municipal 2024-2027 no realiza la menci6n de un cuerpo administrativo por lo 7}
cual es evidente que la DM tiene tareas respectivas que puede ser ejecutadas por una
sola persona. {

225




BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, en su 1° y 102 apartado B, y sus reformas y
adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del -\
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, en su articulo 16,y
sus reformas y adiciones. '
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Gaceta _
de Gobierno del Estado de México_16 de octubre de 1992 en sus articulos 116
y 117, sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del -/
Estado de México_ 2 de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y . j' |
adiciones.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento
adicional a la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
y sus reformas y adiciones. Gaceta de! Gobierno, el 29 de junio de 2017.

Bando de Gobierno Municipal del Municipio de San Antonio Ia Isla 2025-
2027, en el titulo Primero de los Derechos Humanos y de la Promocién de los
Valores, Capitulo | de los Derechos Humanos Articulos 3, 4 y 5, Capitulo 11l de

los Organismos Auténomos, Articulo 49 sus reformas y adiciones. Gaceta oficial
§ de febrero 2025.
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ATRIBUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 10. Parrafo 3: Todas las autoridades, en el ambito de sus competencias,
tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos
de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y
reparar las violaciones a los derechos humanos, en los términos gue establezca la ley.

Titulo Tercero

Capitulo IV
Del Poder Judicial

Articulo 102, Apartado B: El Congreso de la Unién y las legislaturas de las entidades
federativas, en el &mbito de sus respectivas competencias, estableceran organismos
de proteccién de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano, los
que conoceran de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa
provenientes de cualquier autoridad o servidor pablico, con excepcién de los del Poder
Judicial de la Federacion, que violen estos derechos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Titulo Segundo

De los Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias

227




2025« 2027 .
Articulo 16.- La Legislatura de! Estado establecera un organismo auténomo para la
proteccion de los derechos humanos que reconoce el orden juridico mexicano, el cual
conocera de quejas en contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa,
provenientes de cualquier autoridad o servidor ptiblico del Estado, o de los municipios
que violen los derechos humanos. Este organismo formulard recomendaciones
pubiicas no vinculatorias, asi como denuncias y quejas ante las autoridades
respectivas.

El organismo que establecera la Legislatura del Estado se denominara Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, contard con autonomia de gestion vy
presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propio.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Titulo IV
De las Autoridades Y Servidores Publicos

Articulo 117.- La Comisién cuenta en el cumplimiento de sus atribuciones, con la
colaboracién de los Defensores Municipales de Derechos Humanos, en términos de
las disposiciones aplicables.

Ley Orgénica Municipal del Estado De México
Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo X

Seleccién, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Articulo 147 K.- Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:
laXV ...

XVi. Realizar investigaciones y diagnésticos en materia econémica, social, cultural y
ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos humanos, para
el planteamiento de politicas ptiblicas y programas que se traduzcan en acciones que
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en |a esfera de su competencia aplique el municipio, informando de ello a la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México.
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Regiamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos Humanos

Capitulo Il
de las atribuciones

Articulo 9.- Las Defensorias Municipales, ademas de las establecidas en la Ley
Organica, tienen las atribuciones siguientes:

i.  Elaborar y entregar propuestas al ayuntamiento para que éste las considere en
el presupuesto de egresos que apruebe de conformidad con las disposiciones
aplicables

. Presentar a la Comision, a través de la Secretaria General el informe anual
sobre
las actividades desarrolladas durante el periodo inmediato anterior.

Hl.  Fomentar la participacion ciudadana en actividades encaminadas a promover .~
el
respeto de los derechos humanos en el ambito municipal;

IV.  Proponer acciones que impulsen el cumplimiento dentro del municipio, de los
instrumentos internacionales signados y ratificados por México, en materiade
derechos humanos;

V.  Proponer el nombramiento y remocion de su personal, en términos dela
normatividad aplicable;

Distribuir, delegar y coordinar las funciones del personal a su cargo:
Promover el respeto a los derechos humanos por parte de las v los servidores
publicos municipales;

VL. Rendir ios informes y estadisticas en los términos y con la periodicidad que
determine la Comision, que permitan evaluar el avance y cumplimiento desus
planes y programas de trabajo;

VIL.  Capacitar a las y los servidores puUblicos y poblacién del municipio
correspondiente, asi como llevar a cabo la promocion, en materia de derechos
humanos, de conformidad con los programas de la Secretaria General;
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VHll.  Difundir, previa aprobacién de ia Comisién, los servicios que ofrecen tanto la
Comisién como las Defensorias Municipales:

IX.  Consuitar y recibir las propuestas de la ciudadania para integrarias en su plan
de trabajo, debiendo fundar y motivar las que no se incorporen por resultar
improcedentes; Realizar las diligencias, que por escrito les solicite la Visitaduria
General que corresponda relacionadas con la tramitacion de los procedimientos
de queja e investigaciones de oficio sustanciados en la Comisién;

X.  Difundir, previa aprobacion de la Comisién, los servicios que ofrecen tanto la
Comision como las Defensorias Municipales

Articulo 10.- Las Defensorias Municipales deben establecer los medios necesarios
para garantizar que las personas participen y contribuyan, de manera efectiva, en la
promocion y respeto de los derechos fundamentales.

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025
Titulo |
De los Derechos Humanos y de La Promocion De Los Valores
Capitulo |
De Los Derechos Humanos
Articulo 5.- El Ayuntamiento en materia de Derechos Humanos, debera

| Garantizar el respeto a los Derechos Humanos, conforme a los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad

Il..-

I Desarrollar, Promover e Impulsar programas y acciones que difundan los
Derechos Humanos;

V...

V Capacitar a los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal en
materia de Derechos Humanos;

10
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Via Vil

ViIlI Impulsar programas que difundan los derechos de la infancia
adolescencia, observando la inclusién y participacion de nifas, nifios
adolescentes

Capitulo [l
De los organismos auténomos

Articulo 49.- Son organismos auténomos los que, sin encontrarse directamente en la
estructura administrativa del Ayuntamiento, dependen de este para la consecuciénde
sus fines.

| La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es un 6rgano creado por
el Ayuntamiento, con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio
presupuestal, cuyas atribuciones y funciones se encuentran establecidas en la
Ley Organica Municipal del Estado de México v en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

11
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ESTRUCTURA ORGANICA
I Defensora Municipal de Derechos Humanos.
Frida Cesar Reyes

ORGANIGRAMA

Defensora
Municipal

~ FRIDA CESAR REYES
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OBJETOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo: Lograr el cumplimiento de los objetivos administrativos del drea en tiempo

y forma, asi como resguardar de manera correcta los documentos de la Defensoria
municipal, dar una atencion a los usuarios de manera atenta y cordial.

v Recibir las quejas de la poblacién islense y remitirlas a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus
visitadurias, en términos de la normatividad aplicable;

v Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado, acerca de ™,
presumibles viclaciones a los derechos humanos de su adscripcion; '

v Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz
lcs informes que solicite la Comision de Derechos Humanos;

v Verificar que las medidas precautorias 0 cautelares solicitadas por la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas
en sus términos, una vez aceptadas por la autoridad dentro del municipio; 4 |

v Elahorar actas circunstanciadas por los hechos que puedan ser Xdote
considerados violatorios de derechos humanos que ocurran dentro de su”
adscripcion, teniendo fe publica solo para ese efecto, debiendo remitirla
a la Visitaduria correspondiente dentro de 1as 24 horas siguientes;

v Practicar conjuntamente con el Visitador respeclivo las conciliaciones y
mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento

v" Coadyuvar con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
con el seguimientc de las recomendaciones gue el organismo dicte en
contra de autoridades o servidores publicos que residan o egjerzan
funciones dentro del municipio;

v' Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que,
durante el desempeiio de sus funciones, actien con pleno respeto a los
derechos humanos;

13
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Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos i\
humanos; ‘\

Fomentar vy difundir la practica de los derechos humanos con la
participacion de organismos no gubernamentales del municipio;
Participar en las acciones y programas de los organismos no
gubernamentales de derechos humanos del municipio, asi como
supervisar ias actividades y eventos que se realicen;

Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los
menores, mujeres, adulfos mayores, personas en discapacidad,
indigenas y detenidos 0 arrestados, a fin de gue les sean respetados sus
derechos humanos;

Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta
ta Comision de Derechos Humanos, del Estado de México;

Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad pablica
estatal y otras que correspondan, para supervisar que en el centro de
atencion de adicciones del municipio no se vuineren los derechos
humanos de las personas que estan siendo atendidas;

Supervisar la comandancia vy galera municipal, a fin de verificar que
cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no »
se vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su
libertad;

Realizar investigaciones y diagnésticos en materia econdémica, social,  }
cultural y ambiental, relacicnades con la observancia y vigencia de los”A
derechos humanos, para el planteamiento de politicas y programas que ~\.
se traduzcan en acciones que en le esfera de su competencia aplique el \
municipio, informando de ello a la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México;

Proponer a la autoridad municipal y comprometer gue privilegie la
adopcién de medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de
proteccién y asistencia a la familiz, a la alimentacién, a la vivienda, ala
salud, a ia educacién, a la culfura y a un medio ambiente sano, a partir
de un minimo universal existente que registre avances y nunca
retrocesos

14
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v Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de
los adultos mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas

y en si, de todos los grupos vuinerables y de |a poblacion en general.
v' Coordinar las acciones con la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México, a través deil Visitador General de la regidn Tenango
del Valle
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PUNTO DE ACUERDO 085l/2025, DEL ACTA DE LA VIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085l/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando Municipal
2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Cultura del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-2027.-------
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PRESENTACION

San Antonio la isla es un municipio acogedor, que no solo abraza y defiende su
identidad, sino también sus raices, por esto mismo, merece un Gobierno de cercania
y responsabilidad, el cual impulse y fortalezea la cultura en nuestro municipio.

La direccion de Cultura del Gobierno municipal de San Antonio la Isla, esta destinada | /N |
a la practica y fomento de las artes realizando la promocion de la riqueza cultural local, P4
bridando plataforma y un espacio para los talentos locales e invitados, a través de
conferencias, talleres artisticos, galerias de exposiciones entre otras actividades de N
indole cultural, mismas que serviran para satisfacer ias demandas de la poblacién, -\
logrando asi elevar la calidad de vida de nuestros ciudadanos.

En este sentido, el manual de organizacion de la Direccién de Cultura tiene el propdsito
de deslindar responsabilidades, evitar duplicidad, detectar omisiones, coadyuvar a la
gjecucion de las labores encomendadas, establecidas y descritas en-nuestro Bando
Municipal 2025-2027. De esta manera propiciando la uniformidad del trabajo,
brindando una orientacion al personal de nuevo ingreso que la conforma, de este modo
faciltando su incorporacién a ia Direccién de Cultura, con ello se pretende obtener
como resultado el mejor aprovechamiento de recursos, planteado asi una base que
servira de guia para el correcto desempefio de las actividades culturales.

El presente manual esta fundamentado con una base legal que norma la correcta
actuacion de la Direccién de Cultura, ademéas de ser una herramienta de consulta
permanente que permita describir la estructura organizacional, funciones vy
atribuciones de esta y de cada miembro que integra esta direccion.
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I. ANTECEDENTES

Con base en el Bando Municipal de San Antonio la Isla, Estado de México de 2019, se~

establecié mediante el Titulo Tercero; De la Organizacion de la Administracion Piblica 4
Municipal, en su Capitulo I; De la Administracién Publica Centralizada, en su Articuld”™ -

44, seccién VI apartado i) Cultura y Educacién. Fusionando lo que hoy en dia son dos
direcciones distintas en una sola direccién, quedando como Direccién de Educacion
y Cultura.

Posteriormente, se establece en el Bando Municipa! de San Antonio la Isla, Estado de
México, de los afios 2020 y 2021 —ambos en su Titulo Tercero, De la Organizacion
de la Administracion Publica Municipal, Capitulo |, De la Administracién Publica
Centralizada, articulo 47, seccién V, Direcciones, inciso c: Educacién, Cultura y
Deporte— Ia incorporacién de una nueva dependencia a la estructura de la Direccién
de Educacioén y Cultura. Como resuitado, se conforma la Direccién de Educacion,
Cultura y Deporte, integrando en una sola unidad administrativa las atribuciones
correspondientes a estas tres areas.

Con respecto al Bando Municipal de San Antonio la Isla, Estado de Meéxico,
correspondiente al periodo 2022-2024, se establecié en su Titulo Tercero, De la
Organizacion de la Administracion Plblica Municipal, Capitulo |, De la Administracion
Publica Centralizada, en el Articulo 47, Seccién Xill. Direccion de Cultura, la
separacion de lo que anteriormente comprendia la Direccion de Educacion, Cuitura y
Deporte, en tres dependencias distintas. A partir de entonces, cada una de estas dreas
pas6é a contar con su propia direccién individual, como es el caso actual de la
Direccion de Cultura. Esta Gitima administracion comprendida en el periode de 2022
a 2024 entorno a la Direccion de Cultura estaba conformada por cinco integrantes, los
cuales disponian de los siguientes cargos conforme a su organigrama.

- Directora de Cultura
- Coordinador de Culfura




- Encargado de Museo Municipal

- Coordinador de Casa de Cultura
- Profesor de Tae Kwon Do

Actualmente, en la Administracién Municipal 2025-2027 establecio en e! Band ‘
Municipal a la Direccién de Cultura, integrada por cinco servidores publicos.

li. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 17 de enero de 2015.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la Federacién. 19
de junio de 2017. Ultima reforma 01 de abril de 2024.

Bando Municipal de San Antonio la Isla. Gaceta Oficial de San Antonio la lsla. 5
de febrero de 2025.




. ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 4.~

P. 14.- Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y
servicios que presta el Estado en fa materia, asf como el ejercicio de sus derechos
culturales. E! Estado promovera los medios para la difusién y desarrolio de la cultura,
atendiendo a la diversidad cultural en todas sus manifestaciones Y expresiones con
pleno respeto a la libertad creativa. La ley establecera los mecanismos para el acceso
y participacion a cualquier manifestacion cultura.

Capitulo I Del Poder Legislativo

Seccion Il

De las Facultades del Congreso
XXIX. Para establecer contribuciones:
X% N. Para expedir leyes que establezcan las bases sobre las cuales la Federacion,
las entidades federativas, los Municipios Y, en su caso, las demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, coordinaran
sus acciones en materia de cultura, salvo Io dispuesto en la fraccién XXV de este
articulo. Asimismo, estableceran los mecanismos de participacion de los sectores
social y privado, con objeto de cumplir los fines previstos en el parrafo décimo segundo
del articulo 40. de esta Constitucion.

Ley General de Cultura y Derechos Cuiturales
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Titulo Primero

Disposiciones Generales
Articulo 2.- | a ley tiene por objeto
I.  Establecer las bases de coordinacién entre la Federacion, las entidades
federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México en materia de
politica culturai;

Articulo 3.- Las manifestaciones cufturales a que se refiere esta Ley son los elementos ~
materiales e inmateriales pretéritos y actuales, inherentes a la historia, arte, i,
tradiciones, practicas y conocimientos que identifican a grupos, pueblos ¥

comunidades que integran la nacidn, elementos que las personas, de manera

individual o colectiva, reconocen como propios por el valor y significado que les aporta

en términos de su identidad, formacion, integridad y dignidad cultural, y a las que tienen

el pleno derecho de acceder, participar, practicar y disfrutar de manera activa y

creativa.

Articulo 4.- Para el cumplimiento de esta Ley la Secretaria de Cuitura conducira la
politica nacional en materia de cultura, para lo cual celebrara acuerdos de coordinacién
con las dependencias y entidades de la Administracién Pliblica Federal, de las
entidades federativas y con los municipios y alcaldias de la Ciudad de México.

Articulo 6.- Corresponde a las instituciones del Estado establecer politicas publicas,
crear medios institucionales, usar y mantener infraestructura fisica y aplicar recursos
financieros, materiales y humanos para hacer efectivo el ejercicic de los derechos
culturales.

Articulo 8.- La Secretaria de Cultura coordinara y promovera el programa de
asignacién de vales de Cultura con la participacion del sector social Y privado, de fas
entidades federativas, de los municipios y de las alcaldias de la Ciudad de México,
para incrementar el acceso a la cultura de los sectores vulnerables.

Titulo Segundo

Derechos Culturales y Mecanismos para su Ejercicio




5 e 2007
Articu%g 4145.- égr/g garantizar el ejercicio de los derechos culturales, la Federacién, .~
entidades federativas, los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, en et— "'zﬁ
ambito de su competencia, deberan establecer acciones que fomenten y promuevan =
los siguientes aspectos: ’

M. La celebraciéon de los convenios que sean necesarios con instituciones
privadas para la obtencion de descuentos en el acceso y disfrute de los bienes 7
y servicios culturales; asi como permitir la entrada a museos y zonas { %
arqueclégicas abiertas al plblico, principalmente a personas de escasos. <,
recursos, estudiantes, profesores, adultos mayores y personas con
discapacidad;

V. La realizacion de eventos artisticos y culturales gratuitos en escenarios y
plazas publicas;

M. Elfomento de las expresiones y creaciones artisticas y culturales de México;
iX. El aprovechamiento de la infraestructura cuitural, con espacios y servicios
adecuados para hacer un uso intensivo de la misma;

Articulo 15.- La Federacién, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias
de la Ciudad de México, en el ambito de su competencia, desarroliaran acciones para
investigar, conservar, proteger, fomentar, formar, enriquecer y difundir el patrimonio
cultural inmaterial, favoreciendo la dignificacion y respeto de las manifestaciones de
las culturas originarias, mediante su investigacion, difusion, estudio y conocimiento.

Articulo 16.- Las entidades federativas, en el ambito de su competencia, podran
regufar el resguardo del patrimonio cultural inmaterial e incentivar la participacion de
las organizaciones de la sociedad civil y pueblos originarios.

Los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México promoveran, en el ambito de
sus atribuciones, acciones para salvaguardar el patrimonio cultural inmaterial.

Titulo Tercero
Bases de Coordinacion

Capitulo |

De los Mecanismos de Coordinacion de Acciones entre fa Federacion, las
Entidades Federativas, los Municipios y las Alcaldias de la Ciudad de México
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Articulo 18.- Los mecanismos de coordinacién previstos en el articulo anterior,

tendran los siguientes fines:

I Establecer las acciones y objetivos de los programas de las instituciones
culturales en coordinacién con la Federacién, las entidades federativas, los
municipios y las alcaldias de la Ciudad de México;

Articulo 20.- Los gobiernos de las entidades federativas, municipios y alcaldias de Ia
Ciudad de México deberan coadyuvar, en el &mbito de sus respectivas competenciag /3
y en los términos de los acuerdos de coordinacién que celebren con la Secretaria ge' >
Cultura, al cumplimiento de los objetivos de la presente Ley.

Articulo 23.- Los acuerdos de coordinacién que celebre la Secretaria de Cultura con
los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, podran estipular, entre otras, las ~ |
siguientes materias:

I Las actividades que promuevan y difundan las expresiones vy
manifestaciones de la cultura;

iL El sostenimiento de recintos y espacios culturales para la realizacion de
actividades relacionadas con el objeto de Ia Ley;

il. La elaboracién de monografias de contenido cultural que documenten las
expresiones y manifestaciones de la cultura de las diferentes localidades, :
asi como las cronicas e historias refevantes, tradicién culinaria y oral, enfre =~
otros temas;

Titulo Cuarto
De la Participacién Social y Privada
Capitulo |

De la Participacion Social

B

Articulo 37.- La Federacién, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias (‘\{ \
de la Ciudad de México promoveran la participacion corresponsable de la sociedad, _
de los pueblos y comunidades indigenas y afromexicanas, en la planeacién y E‘ “\)
evaluacién de la politica pUblica en materia cultural. Y

10
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Bando Municipal de San Antonio la Isla, Estado de México 2025

Titulo Décimo Segundo
De la Mejora Regulatoria
Capitulo V

De ia Cultura

ARTICULO 137.- EI Ayuntamiento a través de la Direccion de Cultura, impulsara la
activacion y desarrollo de programas y proyectos culturales y artisticos; promovers 1a
creacion, difusién y promocién de las diversas manifestaciones artisticas y culturales,
fomentando la identidad, los valores, 1a equidad, las tradiciones y las costumbres del
Municipio, teniendo las siguientes atribuciones:

.

Contribuir al desarrollo de las diversas manifestaciones culturales existentes
en el municipio, con ef fin de estimular su apreciacién y motivar la creacién
artistica en todos sus géneros, mediante programas permanentes de
actividades como talleres artisticos, conferencias, exposiciones y ofras;
asimismo, propiciar el intercambio cultural municipal, estatal, nacional e
internacional;

Promover la participacion de la sociedad a través de la organizacion de
festivales, certdmenes y otros eventos que permitan el acceso de la
poblacién al conocimiento de la diversidad cultural y al disfrute de
espectaculos, en los que se incentiven la creatividad, la identidad, el
humanismo y los valores universales; asi como la blsqueda del desarrolio
integral del individuo; y
Coordinar, instrumentar y fomentar los acuerdos de cotaborac:on y

concertacion con instituciones culturales, que permitan la parttmpamon*-__“‘ : .

ciudadana en la realizacion de actividades que fortalezcan la identidad
nacional, estatal y municipal, asi como ia creatividad artistica a través de sus
diversas manifestaciones, buscando el beneficio de la poblacién.

11
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Cultura.

11111 Auxiliar Administrativo. Encargado de Museo.
11112  Auxiliar Administrativo. Casa de Arte y Cultura
11143 Auxiliar Administrativo.

11114  Profesor de Tae Kwon Do




V. ORGANIGRAMA

Directora de Cultura.
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Auxiliar
administrativo
1.

Auxiliar
administrativo
2.

Auxiliar
administrativo
3.

Profesor de
Tae Kwon Do
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VL. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo '
La direccién de Cultura del Gobierno municipat de San Antonio la Is[a tiene como objetivo

promover la practica y fomento de las artes realizando la promocion de [a riqueza cultural
local, bridando plataforma y un espacio para los talentos locales e invitados, a través de
conferencias, talleres artisticos, galerias de exposiciones entre otras actividades de

indole cultural, mismas que serviran para satisfacer las demandas de la poblacién, ~

logrando asi elevar la calidad de vida de nuestros ciudadanos.

Directora de Cuitura:

- Planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar las acciones
necesarias para desarroliar los programas, talleres, festivales, certamenes,
concursos, exposiciones, entre otras actividades.

- Realizar, planificar, ejecutar y delegar jornadas de aniversario, asi como
homenajes.

- Proponer, realizar y difundir intercambios culturales.

- Programar ponencias y conferencias.

- Realizar, programar, gestionar, sugerir, exposiciones artisticas y recitales.

- Atender a visitantes en el museo municipal.

- Atender a profesores, padres de familia y alumnos, miembros de ia casa de
cultura

- Supervisar, organizar y estructurar el funcionamiento de la casa de cultura.

- Asistir a foros capacitaciones y conferencias en pro de la cultura.

- Promovery dar seguimiento a las acciones para la ejecucion de las actividades |

Artisticas y Culturales locales, buscando en la Secretaria de Cultura, promocion
y difusién cultural de nuestro municipio para dar cumplimiento al articulo 137 del
Bando Municipal de San Antonio ia Isla 2025.

- Delegar la responsabilidad a cada colaborador y supervisar el trabajo.

- Proyectar las directrices, objetivos, metas y estrategias a corto plazo que
permitiran el cumplimiento de los programas anuales, los cuales serén
planteados, estructurados y ejecutados por esta Direccion.

Auxiliar. Casa de Arte y Cultura:

- Coordinar las actividades y planificar estrategias de aprendizaje para
14
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desarrollar los talleres impartidos en casa de arte y cultura.
Supervisar el desarrollo dptimo de los talleres de la Casa de Cultura.
Apoyar la operacién de inscripcién de los alumnos a los talleres de la Casa de
Cultura.

Verificar la asistencia y puntualidad tanto de instructores como de los alumnos ™/

a los diferentes talleres.

Monitorear el desempefio de cada instructor, asi como evaldar la percepcién

los alumnos con respecto al contenido y 1a forma en que se imparten los talleres.
Apoyar las actividades extraordinarias que le sean conferidas por la Direccién
de Cultura.

Abrir la Casa de Arte y Cultura en sus horarios habituales o en aclividades
extraordinarias.

Auxiliar Encargado de Museo Municipal:

Auxiliar Administrativo de Cultura:

Brindar atencion al piblico en general por medio de visitas guiadas para dar a
conocer historia, riguezas v tradiciones de nuestro municipio.

Dar mantenimiento a las instalaciones para que permanezca en orden.
Realizar periédicamente inventarios de las piezas que se encuentran dentro del
museo.

Realizar eventos culturales con apoyo de Casa de Arte y Cultura, como recitales
y conciertos, exposiciones mensuales dentro del Museo para mantenerlo en
constante actividad y funcionamiento.

Apoyar en la logistica de eventos culturales o actividades de la propia
direccién.

Brindar apoyo en el trabajo administrativo que se presente en la direccion.
Cubrir las necesidades técnicas que llegaran a surgir en cada uno de los
espectaculos culturales, apoyar en las actividades extraordinarias que le sean
conferidas por la direccion, asi como apoyo en los diferentes espacios a cargo
de la direccion.

15




Profesor de Tae Kwon Do:

- Se encargarg de impartir su taller y hacer su respectiva evaluacion, con elfin
de demostrar los avances obtenidos cada cierto tiempo.

- Ensefar a los alumnos técnicas de defensa personal por medio del tallerde
Tae Kwon Do.

7
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L. DIRECTORIO

Direccidn de Cuitura

Yunuen Estrada Zaragoza

Directora de Cultura.

Abimael Juan Olivares L.dpez

Auxiliar administrativo. Casa de Arte y Cuitura.

Uzziel Escalona Gonzalez

Auxiliar Administrativo. Encargado de Museo.

Naomi Guadalupe Cesar Gutiérrez

Auxiliar Administrativo.

Armando Diaz Rodriguez

Profesor de Tae Kwon Do

17

255




20

o

:

. VALIDACION

VO BO
Lic. Alejandra Castro Nava

Presidenta Municipal Constitucional

VO BO
Lic. Jair Gonzalez Estévez

Secretario del H. Ayuntamiento

Valido
Lic. Sonia Flores Severiano

Titular del Organo Interno de Control

Elaboro
Lic. Yunuen Estrada Zaragoza

Directora de Cultura

Autorizo
Lic. Yunuen Estrada Zaragoza

Directora de Cultura
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PUNTO DE ACUERDO 085J/2025, DEL ACTA DE LA VIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085J/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando Municipal
2025 de San Antonio la Isla, por MAYORIA de votos se APRUEBA el Manual de Organizacion
de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del Ayuntamiento San Antonio la Isla
202G 202 === m = o ooooooooooooos
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© H. Ayuntamiento de San Antonio La Isla, 2022-2024.
Direccion de Obras Pliblicas y Desarroflo Urbano
José Vicente Villada S/N, Cabecera Municipal,

San Antonio La Isla <México C.P. 52280

Teléfonos (717) 104 48 57

Direccién de Obras Pablicas y Desarrollo Urbano
Febrero de 2025

Impreso y hecho en San Antonio la Isla, México
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PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal es el instrumento basico para convertir los objetivos,
planes y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos orientados a |
responder las expectativas de la sociedad islense. Por ello, es indispensable que el\\\:
aparato publico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y "
agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

Para lograr una mayor efectividad gubernamental y mejores resuitados en la ejecucién de
la obra plblica y el desarrollo urbano, es necesario que la Administracién Municipal
revise y actualice permanentemente sus formas de organizacion, sistemas de trabajo y
procedimientos de atencion a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes con las
circunstancias del entorno social y la disposicién de recursos.

Como parte de las acciones que se han realizado en esta materia y como resultado del
analisis de los elementos administrativos existentes, se elaboré el Manual de |
Organizacién de la Direccién de Obras Piblicas y Desarrollo Urbano, mismo que sec~_ <R
constituye en un instrumento administrativo basico, toda vez que establece la forma de :
organizacion de esta dependencia, asi como los objetivos y funciones de las unidades
administrativas que la conforman.

AN

El manual en cuestion es un documento que permitird precisar {as funciones de cada \,
unidad administrativa, deslindar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar
omisiones, contar con un medio de informacién y orientacién al piblico y, en general,
mejorar la productividad y cafidad de las actividades que tiene encomendadas.
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. ANTECEDENTES

En el afio 2022, con el inicio de la administracién 2022-2024, se llevé a cabo un .
reestructuracion, ya que anteriormente funcionaba como Direccién de Infraestructura, la

cual se componia de tres coordinaciones: la Coordinaciéon de Obras Pubiicas, la
Coordinacién de Desarrollo Urbano y la Coordinacion de Ecologia, convirtiéndose en la
Direccidn de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, conformada por ia Coordinacion de \
Obras Publicas y la Coordinacién de Desarrolio Urbano, ambas asistidas por una %\
secretaria, Las Coordinaciones estaban integradas por un coordinador de Obras
Publicas, un Supervisor de Obras Publicas, un Residente de Obras Pablicas y un Auxiliar
de Obras Publicas, por lo que respecta a la Coordinacién de Desarrolio Urbano, se
integraba por un Coordinador de Desarrollo Urbano y un Auxiliar de Desarrollo Urbano.

La administracién municipal 2025-2027 redisefié la estructura organica de la direccion,
conformandose actuaimente por una Coordinacion de Obras Publicas, integrada por un
Coordinador de Obras Publicas, un Supervisor de Obras Publicas, un Residente de
Obras Piiblicas y dos Auxiliares de Obras Publicas, por lo que respecta a la Coordinacion
de Desarrollo Urbano, se integra por un Coordinador de Desarrollo Urbano y un Auxiliar A\
de Desarrollo Urbano.
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il. BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en el
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el 10, 14 y 17 de
noviembre del afio 2017, sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México, publicada en el g
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del 2 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno del 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, publicado en 3
el Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 23 de octubre de ™ ]
1998, vy sus reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, publicado en el Periéd{c\o
QOficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 07 de marzo de 2000, y su&
reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y municipios, publicado en el Periédico |
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 21 de diciembre de 2001,y \
sus reformas y adiciones. e

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2025, 20 de - A |
diciembre de 2024. e

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México, publicado en el Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 26 de agosto de 2004, y sus
reformas y adiciones.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México,
publicado en el Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 04
de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades administrativas del estado y Municipios, publicado en
el Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México de! 30 de mayode
2017, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México del 13 de diciembre de 2021, y sus
reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado enel
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 7 de febrero de
1997, sus reformas y adiciones. Ny

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, publicado en el Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 09 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México del 07 de junio de 2002, y sus reformas y
adiciones.

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México, ™/
publicado en el Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México del 01
de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, publicado
en el Periddico Oficial Gaceta de Gobiemno del Estado de México del 16 de octubre de

2002, y sus reformas y adiciones. %
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Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Est

México, publicado en el Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de Méxi
del 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

O

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del \
Estado de México, publicado en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 18 de octubre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal, publicacion febrero 2025, articulos 93, 94 y demas aplicable.
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ill. ATRIBUCIONES

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

Ht.

v.

VL

VII.

VIIL.

Realizar la programacién y ejecucidn de las obras publicas y servicios "\
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;
Planear y coordinar los proyectos de obras ptiblicas y servicios refacionados con
las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez gue se cumplan los requisitos
de licitacion y otros que determine ia ley de la materia;

Proyectar las obras plblicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
inciuyendo la conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,
parques y jardines; A
Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, qu =N
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en
el programa respectivo,

Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programasde
construccion y mantenimiento de obras pUblicas y servicios relacionados;

Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras ptblicas y servicios relacionados;

Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos
de seguridad y observen las normas de construccién y términos establecidos;
Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracién que hayan
sido adjudicadas a los contratistas;

Administrar y ejercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada con
el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucion y control ¢
de la obra plblica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en ™,
congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y "
procedimientos administrativos aprobados;
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X Verificar que las obras pablicas y los servicios relacionados con la misma, hayan
sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en
estricto apego a las disposiciones legales aplicables; -

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

Xil.  Promover la construccion de urbanizacién, infraestructura y equipamiento urbano;

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

XtV. Cumpliry hacer cumplir la legisiacién y normatividad en materia de obra publica;

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

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las cbras de reparacion, adaptacion y_
demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

XVIH. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdd-.”
con la legislacién y normatividad aplicable, a2 los planes, presupuestos vy
programas previamente establecidos, coordinandose, en su caso, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y
municipales concurrentes;

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

XiX. Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;

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

XX|. Formular el inventario de la maguinaria y equipo de construccién a su cuidado |
0 de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso;

10
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XXIl.  Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realice
en el municipio se realice conforme a la legislacion y normatividad en materia de
obra plblica;

XXIlit. Controlar y vigilar el inventario de materiales para con\struccic’m;

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

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacién
de ias obras plblicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos sefiale la legislacidén y normatividad respectiva, vigilando su correcta
ejecucion; y .

XXVL. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 96 Ter. El Director de Obras Publicas o Titular de la Unidad Administrativa
equivalente, ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley, requiere contar con
titulo profesional en ingenieria, arquitectura o alguna area afin, o contar con una
experiencia minima de un afio, con anterioridad a la fecha de su designacion. Ademas,
debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie funciones,
la certificacion de competencia laboral expedida por el instituto Hacendario del Estado
de Mexico o por alguna otra institucion con reconocimiento de validez oficial, que asegure
los conocimientos y habilidades para desempefiar el cargo, de conformidad con los
aspectos teécnicos y operativos aplicables al Estado de México.

Articulo 96. Sexties. El Director de Desarrollo Urbano o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las atribuciones siguientes: -

I Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
. Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda;
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. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano vy \
vivienda;

IV. Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, asi como sus modificaciones, y los
parciales que de ellos deriven;

V. Participar en la elaboraciéon o modificacién del respectivo plan regional de
desarrollo urbano o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya parte o la
totalidad de su territorio;

V] Analizar las cédulas informativas de zonificacién, licencias de uso de suelo y
licencias de construccion; ‘

VIi. Vigilar la utilizacion y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su
circunscripcién territorial;

Vil Proponer al Presidente Municipal, convenios, contratos y acuerdos, y

IX. Las demas que ie sean conferidas por el Presidente Municipal o por el
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

7

Articulo 96 Septies. El Director de Desarrolio Urbano o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, ademés de los requisitos establecidos en el articulo 32 de :
esta Ley, requiere contar con titulo profesional en el drea de ingenieria civil- arquitectura —%
o afin, o contar con una experiencia minima de un afio, con anterioridad a la fecha de su
designacion; ademas debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en
que inicie sus funciones, la certificacién de competencia laboral expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México o por alguna otra institucion con reconocimiento de
validez oficial, que asegure los conocimientos y habilidades para desempefiar el cargo,
de conformidad con los aspectos técnicos y operativos aplicabies al Estado de México.

12
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BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025

TITULO SEXTO

DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL
CAPITULO |

DEL DESARROLLO URBANO

Articulo 93.- La Direccion de Obras Piblicas y Desarrollo Urbano, de conformidad con las

Leyes Federales aplicables; Cédigo Administrativo del Estado de México y sus ‘
respectivos reglamentos; Ley-Organica Municipal del Estado de México, tiene las
siguientes atribuciones en materia de Desarroilo Urbano:

l.  Ejecutar la politica en materia de recrdenamiento urbano;

Il.  Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda; .

. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ™
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrolio urbano y_
vivienda, para lo cual podra en todo momento realizar visitas de verificacion,
auxiligndose del personal de verificacién inscrito en el registro municipal de a
inspectores y de aquel que al efecto se habilite, comisione o designe; ‘

V. Proponer el plan municipal de Desarrolio Urbano, asi como sus modificaciones,
y los parciales gue de ellos deriven:

V.  Participar en la elaboracién o modificacién del respectivo Plan Regional de
Desarrollo Urbanc o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya parte o
la totalidad de su territorio;

VI Otorgar licencias, cédulas de zonificacién, constancias y permisos en materiade .\ |
alineamiento, nGmero oficial, uso de suelo y construccion, en los términos del ™/ '\ /|
Codigo Administrativo del Estado de México, estas autorizaciones tendran —/\ |
vigencia de un afio a partir de su expedicion.

13
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VL.

VIil.

IX.

TiTULO SEPTIMO DE LA OBRA PUBLICA
CAPITULO UNICO

ARTICULO 94.- La Direccién de Obras Publicas de conformidad con las Leyes Federales

Solicitar de manera enunciativa y no limitativa a las personas fisicas o juridi
colectivas, los documentos, datos o informes que sean necesarios para mejor
proveer, tales como: plano manzanero, pago actualizado de impuesto predial y
agua.

Vigilar 1a utilizacion y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su
circunscripcion territorial;

Proponer a la Presidenta Municipal, convenios, contratos y acuerdos,y

Las demas que le sean conferidas mediante oficio de comision por la Presidenta
Municipal o por el Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas
aplicables.

aplicables, el Cédigo Administrativo del Estado de México, la Ley Organica Municipal de|

Estado de México y sus respectivos reglamentos, tiene las siguientes atribuciones en
materia de obra pdblica: -

[\

;
[

_ |
Realizar la programaciéon y ejecucion de las \obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;
Planear y coordinar los proyectos de obras plblicas y servicios relacionados con
las mismas que autorice el 41 Ayuntamiento, una vez que se cumplan los
requisitos de licitacion y otros que determine la ley de lamateria;

Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio, |
incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,
parques vy iardines;
Construir y ejecutar todas aquellas obras ptblicas y servicios relacionados, que {
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en 2 4
el programa respectivo; |
Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programasde
construccion y mantenimiento de obras pablicas yservicios relacionados;

14
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VI
VII.

VIIL

—~ X

XI.
XII.
Xiil.

XIV.

XVIL.

Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion vy \-\
mantenimiento de obras ptiblicas y servicios relacionados;

Cuidar que las obras plblicas y servicios relacionados cumplan con los requisito
de seguridad y observen las normas de construccién y términos establecidos;
Vigilar la construccién en las obras por contrato ¥ por administracion que hayan
sido adjudicadas a los contratistas;

Administrar y.gjercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada con
la Tesorerfa municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién,
programacion, presupuestaciéﬁfé&judicacién, contratacion, ejecucién y control
de la obra piblica, conforme a las disposiciones legales - "
aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones
técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados;

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

Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras
y/o expedientes abiertos con motivo de la obra puablica y servicios relacionados __
con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento urbano;
Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo;

Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en materia de obra publica;
Proyectar, formular y proponer a la Presidenta Municipal, el Programa General de
Obras Plblicas, para la construccién y mejoramiento de estas, de acuerdo con la
normatividad aplicable y en congruencia 42 con el Plan de Desarrollo Municipal
y con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;
Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacién, adaptacion y
demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;
Ejecutar y mantener las obras pliblicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo ~*
con la legislacion y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos, coordindndose, en su caso, previo
acuerdo con la

i5
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XIX.

XXII.

XXIIL.
XXiv.

XXVi.
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Presidenta Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipale
concurrentes;

Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados |
con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas; \
Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;

e@
\?f”%

Autorizar para su pago, previa vali damon;del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas
municipales;
Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su cuidado o
de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso;
Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras ptblicas, que se realicen
en el municipio, sean conforme a la legislacion y normatividad en materia de obra
publica;
Controlar y vigilar el inventario de materiales paraconstruccion: ol
Integrar y autorizar con su firma, la documentaciéon que, en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de X
México;
Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacion
de las obras ptiblicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos sefale la legislacién y normatividad respectiva, vigilando su correcta
ejecucion; y
Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de obras Plblicas y Desarrollo Urbano

1. Director de obras Publicas y Desarrollo Urbano
1.1.1.1 Secretaria de Direccion
1.2 Coordinacidn Obras publicas
1.2.1 Supervisor de Obra Pablica
1.2.2 Residente de Obra Plblica
1.2.3 Auxiliar administrativo de obras pUblicas 1
1.2.4 Auxiliar administrativo de obras pablicas 2
1.3 Coordinacién Desarrollo Urbano

1.3.1 Auxiliar administrativo de Desarrollo Urbano

275




LURSZ0RT

__ 1
lnittoe e | Suiihle
Vi L3 3 &

V. ORGANIGRAMA
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO \
OBJETIVO: '

Planear, programar, presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar y controlar la
construccion, ampliacion, conservacion, demolicién ¢ modificacion de las obras publicas
e infraestructura, equipamiento urbano y rural que satisfagan los requerimientos de la
sociedad; obras que conllevan a un desarrolio integral del municipio para mejorar la
calidad de vida de sus habitantes.

Propiciar el ejercicio racional y aprovechamiento 6ptimo de los recursos asignados,
ademas de coordinar, organizar y dirigir las actividades relativas al suministro oportuno
de los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los servicios generales que
requieran las éreas que integran la dependencia, para el desarrollo de los planes y
programas, cumpliendo con los principios de economia, eficiencia, eficacia y ™
transparencia, con estricto apego a la normatividad vigente.

Dirigir todas aquellas actividades encaminadas a la planeacién, regulacion, coordinacion
e instrumentacién del desarrolio urbano, asi como el ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos en el municipio.

FUNCIONES:

1.'F‘ormu!ar y proponer el Programa Anual de Obras Publicas y los servicios
relacionados con la misma en base a los Planes de Desarrolio Urbano Estatal Y
Municipal.

2. Autorizar con previo visto bueno de la Presidenta Municipal las obras de”
construccion, reparacién, adaptacion y demolicion que se pretendan realizar a los
inmuebles propios del municipio, asi como en los que estén en calidad de
arrendamiento, comodato o posesidn.

18
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3. Dirigir y autorizar las convocatorias de los Concursos de Obra Publica y los
servicios relacionados con la misma, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables en la materia. i

4. Coordinar y autorizar la celebracién de los concursos para la adjudicacion de Obra
Pablica en base a la Legislacion aplicable.

5. Supervisar la ejecucién de la obra pUblica y los servicios relacionados con fa misma

6. Dirigir y autorizar la entrega - recepcion de las obras pulblicas que hagan los
contratistas. con la intervencién de {a Contraloria Interna Municipal, y los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia, y en su caso, a las demas autoridades
competentes.

7. Revisar y autorizar la integracién de los expedientes de cada una de las obras que
realice el Gobierno municipal.

8. Informar a las autoridades municipales, y en su caso, a las estatales y federales,
del inicio, avances y terminacion de las obras contratadas.

9. Revisary autorizar el informe Mensual de Obra Publica que se enfrega al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

10. Revisar y autorizar los Informes Anuales de Obras terminadas y en proceso gque se
entregan al Organo Superior Fiscalizacién del Estado de México.

11. Brindar los apoyos de maquinaria, materiales y la mano de obra en las diversas
comunidades a través del personal de fa Direccion General, siempre que estos
cuenten con previa autorizacién de la Presidenta Municipal.

12. Desarvoliar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Presidenta Municipal.
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13. Todo lo relacionado con el articulo 96 Bis, Incisos del | al XVI de la Ley Organi
Municipal del Estado de México.

14. Establecer los requerimientos administrativos y técnicos a que deberan someterse \
las construcciones, para satisfacer las condiciones necesarias de seguridad, V .
higiene, comodidad, asi como la imagen urbana; \

15. Controlar el crecimiento urbano, las densidades de construccion, poblacion, y los
usos, destinos y reservas del suelo;

16. Expedir licencias, constancias y/o permisos para la ejecucion de obra a que serefiere
este Reglamerito;

17. Inspeccionar todas las obras de construccién a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento;

18. Aplicar y/o ejecutar las medidas de seguridad y, en su caso, santionar las
infracciones cometidas al presente ordenamiento, en forma independiente en la
correspondiente resolucion;

19. Realizar, por cuenta de los responsables de obras, las disposibiones ordenadas en |
cumplimiento del presente Reglamento;

: , \
20. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando fuere necesario para el cumplimiento
del presente Reglamento;

21.Y las demas que le otorguen las distintas leyes de la materia; y

22. Regular y reglamentar todo el Transporte dentro del Municipio.

23. Solicitar a juridico instrumentar los procedimientos de recision administrativa,”/\ /
derivados de los contratos de obra plblica por incumplimiento de las obligaciones "4
contractuales PRYAS

24. Informar al juridico municipal el incumplimiento de obligaciones del contrato por“
parte de la empresa para el inicio del procedimiento para hacer efectivas las fianzas
de cumplimiento, anticipo y de vicios ocultos que otorgan los contratistas que en su
caso sean necesarias

20
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25. Proponer analizar y opinar de los convenios que deba celebrar el municipio en
materia de obra publica

26. Coordinar la solventacion de observaciones determinadas en las auditorias. \
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1.1.1.1 SECRETARIA DIRECCION

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Atender las llamadas telefénicas del Titular la Direccion.

2. Llevar el registro y control de la correspondencia, contactos y de los documentos u
oficios externos e internos, que sean emitidos por el Titular de la Direccién de Obras
Piblicas y Desarrollo Urbano.

3. Realizar el tramite de salida de los documentos u oficios externos e internos, asi como
de la correspondencia enviada por la Direccion.

4. Llevar el control, resguardo y actualizacién del archive de la Direccion, asi como de
los expedientes Gnicos de las obras que se ejecuten en el Municipio, ya sea por contrato™
y/o por administracién, en coordinacion con las Coordinaciones de Obras publicas
Desarrolio Urbano

5. Apoyar en el fotocopiado, impresion y escaneado de los documentos que requuerael(\
Titular de la Direccién. .

6. Tramitar requisiciones a fin de suministrar material y esquipo necesarios para el buen
funcionamiento de esta Direccion.

7. Elaborar los informes mensuales de obra plblica que se presenta ante el Organo
Superior de Fiscalizacién, asi como el informe de cierre del ejercicio fiscal

22
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FUNCIONES:

1. Supervisar y participar en los anteproyectos Y proyectos definitivos de cada una de las i%
cbras. \
Y

2. Supervisar y revisar los precios unitarios, que presentan los contratistas tanto en las ) \\
ficitaciones publicas, invitaciones restringidas y/o adjudicaciones directas, asi como en la
ejecucion de las obras donde se presentan conceptos extraordinarios debidamente
autorizados por la supervisién de la obra a través de fos medios establecidos.

3. Integrar la informacién técnica de cada una de las obras plblicas por contrato, que
son: ficha técnica, proyecto, catélogo de conceptos, presupuesto base; para ia
preparacion de ias licitaciones piblicas nacionales, concursos por invitacién restringida
y/o asignacion directa.

4. Supervisar la cuantificacién y caleulo volumétrico de los diferentes proyectos de obra. \

5. Supervisar y participar en la elaboracion de los catalogos de conceptos de cada una
de las obras que lleva a cabo el Ayuntamiento.

6. Elaborar el presupuesto base de cada concurso, a través del analisis a los precios
unitarios, y conceptos que integran el catélogo de obra publica.

7. Vigilar que se ejecuten las obras conforme a fas normas, especificaciones, proyectos,
control de calidad, precios unitarios y programas aprobados, Y en su caso de conformidad ~
con lo estipulado en los contratos de obra. \

8. Resolver la problemdtica referente al proyecto ejecutivo, durante la ejecucién de las
obras, hasta la terminacion de estas.

8. Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores;
asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la Direccidn de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, en el cumplimiento de sus funciones.
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10. Revision de las diferentes fianzas, derivadas de los contratos de obra publica

11. Revisar y supervisar los contratos y convenios que se generen en las obras
ejecutadas por el Municipio, con apego a la legislacion aplicable.

12. Recibir de los contratistas las estimaciones para la revisién para el pago de los
trabajos ejecutados en cada una de las obras contratadas y en su caso, dar tramite para
su pago.

13. Recibir y analizar la factura de la estimacion, revisando que redna los requisitos
fiscales y que se encuentre vigente.

14. Tramitar las actas de entrega recepcién fisica de las obras por contrato ejecutadas
en el municipio y enviarlas a la tesoreria municipal para su tréamite correspondiente

1.2.1 SUPERVISOR DE OBRA PUBLICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear y programar las acciones de supervisién de obra plblica por contrato acorde { p,
con el Programa Anual de Obra Piblica.

2. Revisar, antes del inicio de los trabajos, la informacion que le proporcione la residencia
de obra respecto del contrato, con el objeto de enterarse con detalle de las caracteristicas
del proyecto y del sitio de la obra, obteniendo la informacion que le permita iniciar los
trabajos de supervision segin lo programado y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su
conclusion;
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3. Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacion derivada de la
realizacion de los trabajos, el que contendra, entre otros: \

IRENTLT by
FARP AR IVAW,

a) Contrato, convenios, programas de obra‘y suministros, numeros generadores,
cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar y presupuesto;

b) Permisos, licencias y autorizaciones;.
¢) Especificaciones de construccién y procedimientos constructivos;
d) Registro y control de la bitacora y de las minutas de las juntas de obra;

e) Copia de planos y sus modificaciones;

f) Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos programados, segin
corresponda;

g) Estimaciones;

h) Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas, yi) Manuales y garanti
de la maquinaria y equipo;

4. Registrar en la bitacora, por lo menos una vez a la semana, [os avances y aspectos
relevantes de la obra;

5. Verificar la debida terminacién de los trabajos dentro del plazo convenido;
6. Participar en la elaboracién del finiquito de lostrabajos;

7. Coordinar y verificar que se lleven a cabo la ejecucion y desarrollo de las obras, corf
base en los estudios y normas aplicables, establecidas y en su caso proponer las
modificaciones y ajustes que procedan, vigilando que se realicen en los términos y

requisitos contractuales.

8. Participar en las visitas de obra y junta de aclaraciones de los concursos de obra, que
sean de su responsabilidad y competencia.
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8. Supervisar el avance de las obras correspondientes a los programas de construccion,
emitiendo las observaciones y recomendaciones, en sucaso. U

10. Establecer los procedimientos para el control y seguimiento de las obras, que se
ejecuten, a fin de contar con informacion veraz y oportuna del estado que guarden en lo
referente a los avances fisico y financiero.

11. Supervisar que las obras que se ejecuten a través de empresas contratistas cumplan
con las normas de calidad, de conformidad con los estudios y proyectos, asi como alos
anexos del contrato.

12. Conocer los componentes y caracteristicas de las obras, asi como registrar y
actualizar las modificaciones del proyecto, en los programas de ejecucién y en ia bitdcora
de obra.

13. Supervisar, vigilar y en su caso proponer la modernizacion, reconstruccion,
rehabilitacion, conservacién y mantenimiento de vialidades, para mejorar las condiciones
fisicas de operacion de las ya existentes.

14. Promover el control de calidad de las obras en base a pruebas de laboratorio para
verificar que las obras cumplan con las especificaciones estipuladas en el proyecto.

15. Vigilar que las obras sean sometidas a las pruebas correspondientes de conirol de
calidad, conforme a la normatividad aplicable a cada obra.

16. Tramitar los anticipos y estimaciones de las obras, asi como vigilar que se cumpia
con los requisitos establecidos en las disposiciones normativas aplicables.

17. Recibir, revisar, y en su caso tramitar las estimaciones de obra pablica, conjuntamente
con los contratistas en el ambito de su comp_etencia.
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18. Supervisar la conciliacién de volimenes de obra con el contratista, respecto a

conceptos con alguna diferencia en cantidades y volimenes para la elaboracion de

estimaciones y en su caso la aprobacién de vollimenes adicionales o conceptos fuera de

catalogo.

19. Vigilar el uso correcto de la bitacora de obra.

20. Revisar y analizar los precios extraordinarios, escalatorias, e! costo de obras
inducidas, afectaciones, cierre de bancos y gastos no recuperables que en su ¢aso

tramiten los contratistas en el desarrolio de las obras.

21. Proponer la aplicacién de sanciones a las empresas coniratistas porincumplimiento
al contrato y a la normatividad especifica de la materia en su orden federal y estatal.

22. Proponer aiternativas de solucién a las posibles problematicas de las obras por
contrato.

23. Desarroltar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Coordinador de obras, el residente o el Director.

1.2.2 RESIDENTE DE OBRA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar que, antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos Y,
arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y**
especificaciones generales y particulares de construccién, catélogo de conceptos con sus
analisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra, programas de ejecucion
y suministros o utilizacién, términos de referencia y alcance de servicios; en caso
contrario, informar a su inmediato superior;
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2 Abrir la bitacora de obra, la cual quedara bajo su resguardo, y por medio de ella

dar las instrucciones pertinentes, y recibir las solicitudes que le formule la supervision y {\
el contratista; |

3 Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos:

4 Vigilar y controlar el desarrolio de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad,
costo y apego a los programas de ejecucion de los trabajos de acuerdo con los avances,
recursos asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato;

5 Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria
y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadasen el contrato.

6. Revisar y en su caso autorizar las estimaciones que presenten los contratistas
previa validacién por la supervision de obra, verificando que cuenten con toda la
documentacion que las respalden;

7. Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios, autorizaciones a
modificaciones de proyectos, boletines, etcétera que sean necesarios de acuerdo con |
complejidad, magnitud y/o requerimientos de cada obra;

8 Autorizar y firmar el finiguito def conirato;

9 Verificar la correcta terminacion de los trabajos, vigilando que la unidad que deba
operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacidn, los planos
actualizados correspondientes a la construccion final, asi como los manuales e
instructivos de operacidén y mantenimiento y los cerlificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados;




10.
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la Direccid
en el cumplimiento de sus funciones.

1.2.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS 1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

, . _ - %
1. Revisar y coordinar las convocatorias y bases de los concursos de obra publica, de |
conformidad con las disposiciones legales aplicables en ia materia.

2. Coordinar la realizacion de los concursos, contratos y convenios de las obras, que se
requieran en materia de construccion, cuidando que se efectlen en base en las
disposiciones legales vigentes en la materia.

3. Llevar a cabo los procesos de adjudicacidon bajo la modalidad de licitacion pdblica,
invitacién restringida y adjudicacion directa, de estudios y proyectos, obra pliblica y
servicios relacionados con la misma, de acuerdo con o que sefala la normatividad
vigente en la materia.

4. Elaborar y preparar la documentacion necesaria para ia celebracién de concursos \
mediante licitaciones publicas, invitacién restringida o adjudicacidéndirecta.

5. Formular y programar los concursos de obra publica y servicios relacionados con la
misma, especificando claramente las normas y bases a que deberan sujetarse las
empresas participantes, asi como el procedimiento normativo que regulara los concursos
hasta su fallo, a fin de cumplir con el Programa de Obras del gjercicio.

6. Llevar a cabo la contratacion de obra plblica y servicios relacionados con la misma,
una vez concluidos los procesos licitatorios correspondientes.

7. Integrar, agendar y preparar lo relacionado con el Comité Interno de Obra publica
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8. Verificar y dar seguimiento a las diversas plataformas establecidas para el control y
gjercicio de los recursos de las diversas fuentes de financiamiento en materia de obra
ptblica.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que

sefzlen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Coordinador y el Director.

10. Integrar y dar seguimiento al tramite de firma de los contratos de Obra Piblica que se
requieran para el correcto ejercicio de los recursos.

11. Entregar copia del contrato al contratista para Ia obtencién de sus fianzas, de anticipo
y cumplimento.

12. Recibir del contratista fianzas de cumplimiento, anticipo y/o de vicios ocultos, en su
caso, para tramite a la Tesoreria Municipal para su guarda ycustodia.

13. Operar y dar seguimiento al sistema COMPRANET cuando se requiera de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

1.2.4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS 2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revisar y coordinar las convocatarias y bases de los concursos de obra publica, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia.

2. Coordinar la realizacion de los concursos, contratos y convenios de las obras, que se €__

requieran en materia de construccion, cuidando que se efectien en base en las
disposiciones legales vigentes en la materia.

3. Llevar a cabo los procesos de adjudicacion bajo la modalidad de licitacion piblica,
invitacién restringida y adjudicacion directa, de estudios y proyectos, obra publica y
servicios relacionados con la misma, de acuerdo con lo que sefiala la normatividad
vigente en la materia.
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4. Elaborar y preparar la documentacion necesaria para la celebracion de concursos
mediante licitaciones publicas, invitacion restringida ¢ adjudicaciéndirecta.

5 Formular y programar los concursos de obra publica y servicios relacionados con la
misma, especificando claramente las normas y bases a que deberan sujetarse las
empresas participantes, asi como el procedimiento normativo que regulara los concursos K
hasta su fallo, a fin de cumplir con el Programa de Obras del gjercicio. :

6. Llevar a cabo |a contratacidon de obra publica y servicios relacionados con la misma,
una vez concluidos los procesos licitatorios correspondientes.

7. Integrar, agendar y preparar lo retacionado con el Comité interno de Obra publica

8. Verificar y dar seguimiento a las diversas plataformas establecidas para el control y
gjercicio de los recursos de las diversas fuentes de financiamiento en materia de obra
publica.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Coordinador y el Director.

10. Integrar y dar seguimiento al tramite de firma de los contratos de Obra Publica que se
requieran para e! correcto ejercicio de los recursos.

11. Entregar copia del contrato al contratista para la obtencién de sus fianzas, de anticipo
y cumplimento.

12. Recibir del contratista fianzas de cumplimiento, anticipo y/o de vicios ocultos, en su
caso, para tramite a la Tesoreria Municipal para su guarda ycustodia.

13. Operar y dar seguimiento al sistema COMPRANET cuando se requiera de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia.
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1.3 COORDINACION DESARROLLO URBANO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender, en su &mbito de competencia, ias denuncias ciudadanas de hechos o actos
que constituyan infracciones a las disposiciones legales que regulan el ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano de los centros de
poblacion.

2. Integrar los expedientes con la documentacion especifica correspondiente para el
otorgamiento de licencias de uso del suelo, licencias de construccidn, alineamientos y
nameros oficiales, asi como la emisidn de las cedulas informativas de zonificacion y todo
tramite derivado de los ordenamientos juridicos correspondientes.

3. Elaborar los oficios de solicitud de visitas de verificacion que suspenden las
construcciones que no cumplan con los ordenamientos legales vigentes, para lograr el
control del desarrollo urbano del Municipio;

4. Dictaminar sanciones por infracciones a las normas de desarrollo urbano, en términos
de las disposiciones legales aplicables;

5. Operar los planes de desarrollo urbano municipal y estatal, asi como las
correspondientes zonificaciones de uso del suelo;

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

7. Revisary dar seguimiento a las peticiones de la poblacién; asi como, cumplimiento de
las actividades de]la Coordinacion.

8. Participar en conferencias, foros, congresos y demas eventos relativos al desarrollo
metropolitanoc;
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9. Participar en la Comisién Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda, en el Consejo \
Estatal de Desarrollo Urbano y en los dérganos interinstitucionales de coordinacion \

regional y metropolitana en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos -
humanos, del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion y de la Vivienda. \ s

10. Vigilar el cumplimiento de ias normas técnicas en materia de desarrollo urbano,
vivienda y construcciones; tal como io marca el Plan de Desarrollo Urbano municipal, el
Libro Quinto y Décimo octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

11. Analizar técnicamente la factibilidad de cambios de uso de suelo, densidad,
intensidad y/o altura méaxima permitida.

12. Elaborar los acuerdos de cambios de uso de suelo, de densidad e intensidad y altura
de edificaciones.

13. Constatar que se cumpla con la debida firma de perito responsable de obra cuando
lo requiera, acompariandose de la constancia en el Registro Estatal de Desarrolio Urbano.

14. Comprobar, cuando se requiera, que se incluya la Evaluacién de Impacto Estatal que
emite el Gobierno del Estado de México a fravés de la comision de impacto Estatal.

15. Coordinar las notificaciones para determinar si es procedente iniciar Procedimiento
Administrativo respectivo.

16. Asesorar la gestion en materia de desarrollo urbano.
17. Atender las quejas y peticiones de la ciudadania.

18. Realizar las inspecciones y supervisiones de tipos correctivas y preventivas en *
materia de crecimiento urbano. '

19. Preparar puntios de acuerdo para el Cabildo Municipal, con la colaboracion y
aprobacion det director.
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1.3.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO URBANO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar el registro y control de los documentos u oficios externos e internos, que sean \
turnados al titular de la Coordinacion Desarrollo Urbano.

2. Integrar los expedientes con la documentacién especifica correspondiente para la
gestién y otorgamiento de, cedulas de zonificacion, constancias, permisos y licencias en
materia de uso de suelo, construccién, alineamiento nimero oficial, en términos del
codigo administrativo del estado de México.

3. Apoyar en el fotocopiado, impresion y escaneado de los documentos que reguiera el
Titular de la Coordinacion.

4.Las anélogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores;

asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de ia Coordinacion, para N

coadyuvar con dicha unidad administrativa y con las demas unidades administrativas\ ‘&_-i
e

adscritas a la Direccidon de Obras Plblicas y Desarrollo urbano, en el cumplimiento d
sus funciones.
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PUNTO DE ACUERDO 085K/2025, DEL ACTA DE LA VIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085K/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion del Campo del Ayuntamiento San Antonio la Isla 2025-2027.------
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MANUAL DE ORGANIZACION
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SAN ANTONIO LA ISLA
2025-2027
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© H. Ayuntamiento Constitucional de San Antonio la Isla 2025-2027
Direccion del Campo

José Vicente Villada S/N Cabecera Municipal

San Antonio la Isla México C.P. 52280

Teléfono (717) 1076335

Direccién del Campo

Febrero 2025
Impreso y Hecho en San Antonio la Isla.

AN
\
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PRESENTACION

El municipio representa la entidad administrativa mas préxima a la ciudadania, y por elio se
constituye como el vinculo principal entre ef gobierno y la sociedad, permitiendo que los ‘
objetivos, planes, programas y proyectos se traduzcan en acciones concretas y resultados ~J

tangibles que atiendan las necesidades prioritarias de la poblacion y contribuyan a mejorar su
calidad de vida.

En este contexto, el Manual de Organizacion de la Direccién del Campo de San Antonio la
Isla tiene como finalidad ofrecer una visién integral que permita definir con claridad las
funciones asignadas a cada unidad administrativa. Esto, con el propdsito de delimitar
responsabilidades, evitar duplicidades, identificar omisiones, contribuir al cumplimiento eficaz
de las tareas encomendadas y fomentar la estandarizacién de procesos. Asimismo, facilita
los procesos de reclutamiento y sefeccion de personal, orienta al personal de nuevo ingreso

para su adecuada incorporacion, promueve el uso eficiente de los recursos humanos y

materiales, y sirve como guia para el desempefio diario del personal dentro de un marco de
orden y organizacion.

Este manual incluye el fundamento legal que regula el actuar de la Direccién del Campo y
esté disefiado como un instrumento de consulta permanente. Su objetivo es describir Ia
estructura organizacional, las funciones y las areas administrativas que la componen, asi
como detallar las tareas especificas, las responsabilidades y la autoridad asignada a cada
uno de sus integrantes. .

301




I ANTECEDENTES

Al inicio de ia administracién 2022-2024, precisamente en el afio 2022, se cred la Direccién del Campo.

Durante el tiempo que estuvo en funciones, estuvo conformada por dos servidores plblicos: un titular y un
auxiliar. No obstante, a partir de! afio 2023, dicha direccion fue desintegrada.

Actugimente, a partir del 1° de enero de 2025, se ha restablecido la Direccion del Campo con el propésito |/
de brindar atencion a los productores agricolas y ganaderos del municipio. En la actualidad, la Direccié
esta integrada por tres servidores publicos: un Director, un Coordinador y un Auxiliar Administrativo.
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il. BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 17 de Enero del
2025 con sus reformas y adiciones en el Diario Oficial Federacion.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno 2 de marzo 1993 con sus reformas y adiciones.

Cdodigo Administrativo del Estado de México, Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno 13 de diciembre 2001, con sus reformas y adiciones.

Ley Agraria, Diario Oficial de la Federacion 1 de Abril 2024, con reformas y
adiciones.

Bando Municipal de San Antonio la isla #2025”, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2025, -
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. ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

ARTICULO 27-. La propiedad de las tierras y aguas comprendidas dentro de los limites
del territorio nacional, corresponde originariamente a la Nacién, la cual tenido y tiene
el derecho de transmitir el dominio de ellas a los particulares, constituyendo la
propiedad privada.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
CAPITULO SEGUNDO REGIMEN ADMINISTRATIVO
TITULO PRIMERO DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 87 TER-. En los municipios que cuenten con vocacion productiva agricola
pecuaria, acuicola y pesquera y/o agroindustrial, de acuerdo a lo establecido en el
Libro Noveno del Cédigo Administrativo del Estado de México, los ayuntamientos
podran contar con una Direccion del Campo o su equivalente, misma que sera la
encargada de fomentar el desarrollo rural de las actividades agricolas, pecuarias,
acuicolas, forestales, pesquera, agroindustriales, y de la sanidad, comercializacion,
infraestructura e investigacién relativa a dichas actividades.

ARTICULO 96 SEXDECIES-. La persona titular de la Direccién del Campo o
equivalente preferentemente contara con estudios de Ingenieria en agronomia con las
siguientes atribuciones:

I. Fomentar el desarrolio rural de las actividades agricolas, pecuarias, acuicolas,
forestales, pesquera, agroindustriales, y de la sanidad por acuerdo del Ayuntamiento
en coordinacién con las autoridades estatales y federales correspondientes, %,
establecidas en la ley de la materia. Asi como realizar la programacion y ejecucion de s
asesorfas y servicios relacionados; y L
Il. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables




CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO NOVENO DEL FOMENTO Y DESARROLLO AGRICOLA, PECUARIO
ACUICOLA Y PISCICOLA
TITULO PRIMERO
DISPOCISIONES GENERALES
CAPITULO SEGUNDO DE LAS AUTORIDADES Y SUS ATRIBUCIONES

ARTICULOQ 9.4-.El impuiso del desarrollo agropecuario, de la acuacultura, apicultura =

y el agave tendra presente en todo momento el desarrollo sustentable de la produccién _ <" |/
primaria bajo criterios de conservacion, recuperacion, rehabilitacion y uso éptimo de{ A
los suelos con rotacion y asociacion de cultivos, del agua y demas recursos naturales |~
asi como de prevencién y mitigacion del impacto ambiental y de las emisiones de

gases de efecto invernadero de las actividades productivas en os ecosistemas y la
biodiversidad.

LEY AGRARIA
TITULO SEGUNDO DEL DESARROLLO Y FOMENTO AGROPECUARIO
TITULO TERCERO DE LOS EJIDOS Y COMUNIDADES
CAPITULO UNO DE LOS EJIDOS

ARTICULO 9 Y 10-.Las dependencias y entidades competentes de la Administracion
Pablica Federal fomentaran el cuidado y conservacién de los recursos naturales y
promoveran su aprovechamiento racional y sostenido para preservar el equilibrio
ecolbgico; propiciaran el mejoramiento de las condiciones de produccion promoviendo
Y €n su caso participando en obras de infraestructura e inversiones para aprovechar el
potencial y aptitud de las tierras en beneficio de los pobladores y frabajadores del
campo.

ARTICULO 6-. Las dependencias y entidades competentes de la Administracién

Publica Federal buscaran establecer las condiciones para canalizar recursos de

inversion y crediticios que permitan la capitalizacién del campo; fomentar la conjuncién

fines productivos entre gjidatarios, comuneros y pequefios propietarios y cualguiera de

Y
Py
Py

\
de predios y parcelas en unidades productivas; propiciar todo tipo de asociaciones con %\_ \%\
!

\
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éstos entre si; promover la investigacién cientifica y técnica y la transferencia de sus. |

resultados entre todos los productores rurales; apoyar la capacitacién, organizacion y

asociacion de los productores para incrementar la productividad y mejorar la! ‘\

A
&

produccion, la transformacién y la comercializacion; asesorar a los tral:aajadoresgE
rurales; y llevar a cabo las acciones que proplcnen el desarrollo social yregionalmente z
equilibrado del sector rural. i

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA “2025”

TITULO DECIMO FOMENTO AGROPECUARIO, GANADERO Y FORESTAL
CAPITULO UNICO.

El Ayuntamiento a través de la Direccién del Campo fomentara el desarrollo rural
sustentable a través de la capacitacién para el empleo de nuevas tecnologias, la

vincuiacion del sector con las fuentes de financiamiento, fa constituciéon de °

cooperativas para el desarrollo y establecimiento de mecanismos de informacion sobre
los programas municipales, estatales y federales ptiblicos o privados, y para ello, se
pueden ejecutar las acciones siguientes:

L. Promover a través de las instancias federales, estatales y del sector privado,
financiamiento para la investigacion y desarrollo de proyectos productivos para atraer
capitales de inversion permanente al campo.

Il. Promover y difundir las ventajas competitivas que se ofrecen en la localidad a la
inversién productiva de indole agropecuaria en foros estatales, nacionales e
internacionales.

. Desarrollar y difundir un sistema de informacion y produccién del sector productive
del municipio.

IV. Promover {a agroindustria en el territorio municipal, ante las instancias federales,
estatales, organizaciones de la sociedad civil y del sector privado

V. Promover acciones y estrategias para la produccién y desarrolio agropecuario *
sustentable; VI. Promover acciones y estrategias para ia proteccién, mantenimiento,
recuperacion y regularizacion de areas exclusivas de cultivo y pastoreo, asi como de
arroyos, barrancas, cuencas, zanjas, y bordos, a través de instancias federales,
estatales y municipales.

306




10

307




IV. ESTRUCTURA ORGANICA v

1. Directora del Campo

1.1.1. Coordinador del Campo

1.1.1.1.1 Auxiliar Administrativo

11
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V.

ORGANIGRAMA

Direccion del Campo

Coordinador del
Campo

Auxiliar Administrativo
de la Direccion del
Campo

12
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo:

Brindar atencion y colaborar con los sectores agropecuario, ganadero y
agricola del municipio, con el objetivo de mejorar las condiciones de vida y de~/}
trabajo de las y los campesinos de San Antonio la Isla. v 4

Funciones:
Directora del Campo

% Planear y coordinar las actividades planificadas por la Direccién del
Campo ‘

g;w

Recibir y Atender a los agricultores y ganaderos del municipio.

% Gestionar programas, asesorias y capacitaciones para el sector Campesino

“* Brindar atencién y trabajar en conjunto con los representantes del gobierno
Estatal y Federal

# Asistir a Instituciones Regionales, Estatales, y Federales (SECAMPO, SADER,

SEGALMEX, PROBQOSQUE).

4 Coordinador del Campo

# Coordinar los grupos de trabajo para finalmente realizar las actividades del drea
del campo.

% Visitar y generar reuniones de frabajo con campesinos,
agricultores y ganaderos del Municipio

* Acompaiiamiento a la directora y asistir a diferentes dependencias para gestion 7
de apoyos. '

#  Secretaria

“* Recibir y Atender a los Agricultores del municipio




2025 2027 _ _
Control de Agenda para citas, reuniones y capacitaciones
Colaboracién en actividades del area

Control de Archivo (realizacién, envio y
recepcién de oficios)

Atender y dar seguimiento a solicitudes y
peticiones
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iv.

C. Lucia Molina Ciemente
Directora de Campo

C. Moisés Garcia Alvirde
Coordinador

Téc. Pamela Noemi Calixto Alarcon

Secretaria -

DIRECTORIO
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V. HOJA DE VALIDACION

VO.BO
Lic. Alejandra Castro Nava
Presidenta Municipal de San Antonio Ia Isia

VO.BO

Lic. Jair Gonzélez Estévez

Secretario del Ayuntamiento Municipal
de San Antonio la Isia

VO.BO / ELABORO
Lic. Sonia Flores Severtianc
Titular Organo interno de Control

ELABORO
C. Lucia Molina Clemente
Directora del Campo

AUTORIZO
C. Lucia Molina Clemente
Directora del Campo
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PUNTO DE ACUERDO 085l /2025, DEL ACTA DE LA VIGESIMA

SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 085L/2025: Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion |, 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 53 y 54 del Bando
Municipal 2025 de San Antonio la Isla, por UNANIMIDAD de votos se APRUEBA el Manual de
Organizacion de la Direccion de Fomento Artesanal del Ayuntamiento San Antonio la Isla
202520027 === == == e oo oeoeoeooooooo-
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA

SAN ANTONIO LA ISLA
2025-2027

Febrero, 2025




© H. Ayuntamiento Constitucional de San Antonio la Isla 2025-2027.

Direccion de Fomento Artesanal

José Vicente Villada S/N Cabecera Municipal
San Antonio la Isla México C.P. 52280
Teléfono (717) 1076335

Direccion de Fomento Artesanal
Febrero 2025
Impreso y Hecho en San Antonio la Isla.
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HES?

PRESENTACION

E! municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad vy por elio se convierte en el
enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos se
conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas
primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Direccion de Fomento Artesanal de San Antonio
la lsla tiene como finalidad proporcionar una visién conjunta y precisar las funciones Y
encomendadas a cada unidad administrativa, con el objetivo de establecer responsabilidades, {
evitar duplicidades, detectar omisiones y coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores”
asignadas. |
Asimismo, busca propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar los procesos de reciutamiento y N

seleccion de personal, orientar al personal de nuevo ingreso para su adecuada incorporacion a )

servidores ptiblicos dentro de un marco de orden y eficiencia.

El presente manual tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta
permanente, que permita describir la estructura organizacional, funciones y areas administrativas ;
que fo conforman, describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada
a cada miembro que la integran.
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2025
L ANTECEDENTES

En el afio 2023, ia Direccidén estuvo conformada como Direccién de Fomento Artesanal,
Cultura y Turismo, integrada en ese momento por cinco servidores plblicos. Tanto la
Direccion como la Coordinacion que la conformaban fueron eliminadas posteriormente con
motivo del cambio de gobierno municipal.

Actuaimente, a partir del 1° de enero de 2025, se ha reestablecido unicamente la Direccién ...~
de Fomento Artesanal, con la finalidad de brindar atencién a las y los maestros artesanos 4

del municipio. En la actualidad, la Direccién esta integrada por tres servidores publicos: un ' |
Director, un Coordinador y un Auxiliar Administrativo. 20
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. BASELEGAL

# Ley de Turismo Sostenible y Desarrolio Artesanal del Estado de \%
México periddico oficial gaceta de gobierno 6 _de enero 2021 con sus
reformas vy adiciones.

gobiernc 2 de marzo 1993 con sus reformas y adiciones. %
S de

* Bando Municipal de San Antonio la Isla “2025” Gaceta Municipal,
febrero 2025.

# Ley Organica Municipal del estado de México periddico oficial gaceta de 7 g
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. ATRIBUCIONES

LEY DE TURISMO SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL DEL ESTADO
DE MEXICO
TITULO PRIMERO CAPITULO UNICO DE LAS DISPOSICIONES GENERALES Y
DEFINICIONES

ARTICULO 1-. La presente Ley es de orden publico, interés social y de observancia
general en el territorio del Estado de México en materia de turismo sostenible y
desarrollo artesanal; corresponde su aplicacién al Ejecutivo del Estado, por conducto
de la Secretaria de Cultura y Turismo, al IFAEM y a los Ayuntamientos en el ambito
de sus respectivas competencias. Se consideran las actividades turistica y artesanal
como prioritarias para el desarrollo cultural, social y econémico inclusivo y sostenible
del Estado y de sus municipios, asi como generadoras de empleo, que preservan,
conservan y promueven la cultura, historia, productos locales. Las dependencias y
organismos auxiliares del Poder Ejecutivo dei Estado y de los Municipios, en el ambito
de sus competencias, contribuiran con la Secretaria de Cultura y Turismo en la
aplicacién de esta Ley, de los reglamentos, acuerdos y programas que de ella se B

Cédigo Administrativo del Estado de México, el Cédige de Procedimientos =
Administrativos del Estado de México, el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, vy la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO GACETA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO -
TITULO | DEL MUNICIPIO CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES “

ARTICULO 96. DECIES. Los municipios podran establecer una Direccién de Tunsmo

0 equivalente, cuyo titular tendra las atribuciones siguientes: \
1. Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos def Municipio;
ll. Promover e implementar los programas federales y estatales en materia turistica

en el Municipio; IV. Promover e implementar las politicas puablicas en materia de
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turismo y desarrollo artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias establecida
en el Plan de Desarrollo del Municipio;

ill. Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo Sustentable, de -
Artesanos y el Catalogo Artesanal Municipal

IV. . implementar acciones de mejora Regulatoria que faciliten la comercializacion de

los productos y servicios turisticos, bajo los principios de legalidad y equidad
V. Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originarios en el ambito
N

turistico y artesanal, que se encuentran dentro del Municipio;

V1. Celebrar acuerdos o convenios de coordinacién, concentracion y/o participacion
con instituciones y organismos publicos o privados, con representantes extranjeros, en
materia de fomento al turismo y desarrollo artesanal, con apego a la normatividad
aplicable

VH. Proponer al Ayuntamiento la integracién del Consejo Consultivo Municipal
Turistico y Sustentable

VIiIl. Las demas que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo Municipal (™1,
Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las disposiciones normativas en.2< =¥
materia de turismo y desarrollo artesanal aplicables. )

Articulo 5. Son autoridades competentes para la aplicacion de la presente ley:
I. El Titular del Poder Ejecutivo

Il. L.a Secretaria

Hi. EI HFAEM

V. Los Ayuntamientos.

BANDO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA #2025
TITULO DECIMO PRIMERO DEL DESARROLLO ECONOMICO, TURISTICO Y
ARTESANAL
CAPITULO IV DEL FOMENTO ARTESANAL
TITULO DECIMO PRIMERO DEL DESARROLLO ECONOMICO TURISTICO Y
ARTESANAL CAPITULO | DEL. DESARROLLO ECONOMICO

ARTICULO 106.- La direccién de desarrollc econémico y medio ambiente es la
dependencia encargada de la promocion y fomento de politicas que generen
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2025 2027 a
inversiones productivas y empleos, el desarrollo de las actividades industriales, ,
comerciales de servicios, turisticas y artesanales , asi fomentar la regularizacion de
las unidades econodmicas instaladas en el municipio a través de la simpiificacion
administrativas asi mismo promover la creacion y aprovechamiento de las fuentes de
trabajo , y capacitacién para incrementar la mano de obra especializada encaminada
al aumento de la posibilidad de obtener o mejorar las opciones de empleo ademas de
proponer y dirigir las politicas en materia de comercio.

ARTICULO 124.- Corresponder al ayuntamiento a través de la direccién de fomento
artesanal los asuntos relacionados con el impulso y desarrollo del de la actividad
artesanal del municipio quien tendra las siguientes atribuciones.

(> {

l. Impulsar el desarrolio de la actividad artesanal en el municipio atendiendo de forma J. e
integral los rubros mas vulnerables de este sector.

Il. Impulsar mecanismos adecuados para la promocién vy neta de la artesania dentro
del territorio municipal, estatal y nacional. A

I. E! Registro ‘Municipal de Artesanas y Artesanos y el Catdloge Municipal de
Artesanias;

iV. Fomentar la Cultura Artesanal entre la poblacién y prestadores de servicios
artesanales;

V. Preservar los conocimientos y técnicas de los artesanos a través del fomento de
la actividad artesanal entre nuestros nifios y jévenes.

Vi. - Establecer las directrices, para fomentar el fortalecimiento del sector artesanal,
mediante la capacitacion, equipamiento y mejora de sus procesos de produccion.

Vil. - Implementar acuerdos y estrategias con el Instituto de investigacidén y Fomento
de las Artesanias del Estado de México.

VHL. - Impulsar en coordinacion con las autoridades competenies, la proteccion,
rehabilitacién y racionalizacién de los recursos naturales utilizados en la
produccion artesanal.

IX. - Fomentar y coordinar la realizacién de investigaciones para el desarrollo de la
actividad artesanal.

- Realizar convenios con las distintas dreas administrativas en sus tres esferas, para

efecto de impulsar la comercializacién de las artesanias de San Antonio la Isla.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director de Fomento Artesanal
1.1.1. Coordinador de Fomento Artesanal

1.1.1.1.1 Auxiliar Administrative de la Direccion de Fomento Artesanal
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V. ORGANIGRAMA

Direccion de Fomento Artesanal

Auxiliar
Administrativo de la
Coordinador de Direccién de
Fomento Artesanal Fomento Artesanal .

10
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VL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivos:
¢ La Direccion de Fomenio Artesanal tiene como objetivo trabajar y realizar
acciones para que ia iabor de los maestros artesanos de San Antonio ia Isla sea
reconccida y puedan ser galardonados en instituciones estatales, nacionalese
internacionales. N
e Enaltecer la cultura y fradicion artesana de San Antonio Ia Isla para fomentar el

turismo y fortalecer la economia local propiciando los productos elaborados por %4
los artesanos y artesanas del Municipio. -

[ a3

Funciones:

Director de Fomento Artesanal

¥ Planear y coordinar las actividades que sean propuestas por la Direccion
de Fomento Artesanal

& Recibir y Atender a los maestros artesanos del municipio

% Gestionar programas, asesorias y capacitaciones para el Sector Artesanal.

% Brindar atencién a representantes del gobierno Estatal y Federal en las
actividades generadas por los artesanos en conjunto con la Direccion.

# Asistir a Instituciones Regionales, Estatales, y Federales (IFAEM, FONART,).

s

P

Coordinador del Fomento Artesanal

# Coordinar los grupos de trabajo para realizar las actividades del area.

& Realizar visitas domiciliarias a Maestros Artesanos

“* Promover reuniones con artesanos Municipales
% Acompafiamiento al director y asistir a diferentes dependencias para gestion de
apoyos. )

Secretaria

% Recibir y Atender a los ciudadanos y Maestros Artesanos del municipio
® Control de Agenda para citas, reuniones y capacitaciones.

11
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% Colaboracién en actividades del area

# Control de Archivo (realizacion, envio y
recepcion de oficios)
% Dar seguimiento a solicitudes y peticiones.

12
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VIL.

C. Juan Carlos Orozco Flores
Director de Fomento Artesanal

C. Francisco Diaz Zetina
Coordinador de Fomento Artesanal

Téc. Pamela Noemi Calixto Alarcon
Auxiliar Administrativo de la
Direccion de Fomento Artesanal
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Vill. HOJA DE VALIDACION

VO.BO
Lic. Alejandra Castro Nava
Presidenta Municipal de San Antonio la Isla

VO.BO
Lic. Jair Gonzalez Estévez
Secretario del Ayuntamiento Municipal de San Antonio la Isla

VO.BO/ELABORO
Lic. Sonia Flores Severiano
Titular Organo Interno de Control

ELABORO
Téc. Pamela Noemi Calixto Alarcon
Secretaria de Fomento Artesanal

AUTORIZO

C. Juan Carl‘os Orozco Flores
Director de Fomento Artesanal

14
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

PAGINA ACTUALIZADA

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
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Alejandra Castro Nava

Presidenta Municipal Constitucional
de San Antonio la Isla » 2025-2027

MANELIC CAMACHO GARCIA ANGEL ARTURO TORRES ARROYO
—_— Sindico Municipal — Cuarto Regidor

MARIA CIRILA MANCILLA SOMERA DIANA LIZBETH MEJIA DOTOR
— Primera Regidora por — Quinta Regidora

Ministerio de Ley

MILTON EMANUEL TORRES CARRILLO LUCIO SALOMON NUNEZ GARCIA
— Segundo Regidor — Sexto Regidor

YARETZI RUBI VILCHIS NAJERA FRANCISCO GUTIERREZ MORAN

— Tercera Regidora — Séptimo Regidor

] 2025 « 2027




