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EXPOSICION DE MOTIVOS

Considerando, que el articulo 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece como facultad reglamentaria a nivel municipal io
siguiente: “Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes
en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administraciéon publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacidn ciudadana y vecinal.”

Que, el articulo 105 fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla establece: “Los Ayuntamientos tendran facultades para expedir de
acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general denitro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones vy
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Que el articulo 2 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla establece: “La
presente Ley es de orden publico y de observancia general en los Municipios que conforman
el Estado Libere y Soberano de Puebla, y tiene por objeto regular las bases para la
integracion y organizacion en el ambito municipal del territorio, la poblacién y el gobierno,
asi como dotar de lineamientos basicos a la Administracion Publica Municipal,
desarrollando las disposiciones contenidas en la Constifucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos vy la del Estado; Asu vez el articule 78 fraccion | del mismo ordenamiento
legal establece que son atribuciones de los Ayuntamientos: cumplir y hacer cumplir, en los
asuntos de su competencia , las leyes, decretos y disposiciones de observancia general de
la Federacion y del Estado, asi como los ordenamientos municipales; que, el articulo 91
fraccidon | de la Ley en mencion establece que son facultades y obligaciones de los
Presidentes Municipales: Difundir en sus respectivos Municipios, las Leyes, reglamentos y
cualquier ofra disposicién de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno
del Estado o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio
de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad;
también el articulo 120 de dicha Ley establece: Las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal ejerceran las funciones que les asigne esta Ley, el
Reglamento respectivo, o en su caso, el acuerdo del Ayuntamiento con el que se haya
regulado su creacion, estructura y funcionamiento.

Que, los servidores publicos deberan observar en el desempefic de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico.
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Y conforme a lo dispuesto por el articulo 7 Fraccion | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas deberan: “Actuar conforme a lo que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comisién,
por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.”

Que el establecimiento de un reglamento interior tiene como finalidad brindar certeza
juridica a la poblacién sobre las atribuciones y facultades con las que cuentan las
Dependencias y Entidades de Ia Administracién Publica Municipal asi como de los servicios
que se brindan, por lo que, ademas del Reglamento Interior, también deberan formularse
instrumentos que establezcan con claridad y precisién los procedimientos y forma de
organizacion de los empleos y cargos que se ejerzan dentro de la administracion publica
municipal.

Que, el presente reglamento fue elaborado con la base en la estructura previamente
disefiada para lograr la prestacién de servicios mas apremiantes para la poblacién de esta
regién de manera eficaz y eficiente.

Que, previamente fueron agotadas fodas las etapas del proceso reglamentario
establecidos en los articulos 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 88 Bis, 89, 89 Bis de la
Ley Orgénica Municipal.

Por lo anteriormente expuesto, informo a la poblacién que en virtud del mandato que
me fue conferido como Presidente Municipal, y con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 84 fraccion Vi de la Ley Organica Municipal el H. Ayuntamiento de Acteopan, Puebla
tiene a bien promuigar el:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ACTEOPAN, PUEBLA

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.

El presente instrumento tiene por finalidad regular las bases de la organizacién y
funcionamiento de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del
Ayuntamiento de Acteopan, Puebla.
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Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal ejerceran las
funciones que les asigne el presente Reglamento, o en su caso, el acuerdo del
Ayuntamiento con el que se haya regulado su creacién, estructura y funcionamiento.

_Las funciones especificas de la estructura interior de cada Dependencia y Entidad sera
establecida a través de manuales de organizacién y de procedimientos gue apruebe el
Ayuntamiento.

Articulo 2.
La Administracién Publica Municipal se divide en centralizada y descentralizada:

I La Secretaria General, Tesoreria, Confraloria, Direcciéon de Seguridad Publica y
demés Dependencias que tengan el nivel de Direccién, y especificados en el
presente reglamento, integran la Administracion Plblica Municipal Centralizada.

Il Las Juntas Auxiliares son Organos Desconcentrados de la Administracién Publica
Municipal Centralizada, supeditadas al Ayuntamiento por mandato de Ley. El vinculo
de informacion e interaccién entre las Juntas Auxiliares y el Ayuntamiento sera el
Secretario del Ayuntamiento.

. Las Comisiones, Comités y Consejos son Organos Desconcentrados de la
Administracién Pablica Municipal Centralizada por delegacion de facultades del
Ayuntamiento.

V. LaAdministracion Publica Municipal Descentralizada se integrara con las entidades
paramunicipales, que decrete el Ayuntamiento de acuerdo al procedimiento
respectivo y contaran con personalidad juridica y patrimonio propio.

Articulo 3.

El Ayuntamiento podra crear las Dependencias y Entidades que le estén subordinadas
directamente, asi como fusionar, modificar o suprimir las ya existentes atendiendo sus
necesidades y capacidad financiera. Para lo cual deberan formular el acuerdo de creacion
respectivo y modificar el contenido del presente reglamento.

Podra, ademés, delegar en los servidores publicos subalternos cualquiera de sus
atribuciones, excepto aquellas que por disposicion de ley sean de caracter exclusivas.

Articulo 4.

Los érganos supeditados al Ayuntamiente por aigin Convenio de Coordinacion con el
Estado o la Federacién no formaran parte de la Administracion Publica Municipal, sin
embargo, se regiran por las disposiciones que establezcan los convenios respectivos y las
disposiciones legales aplicables de su ambito de competencia.

Son Organos creados por Convenio de Coordinaci

to los siguientes:
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. Registro Civil
Articulo 5.

El Ayuntamiento debera aprobar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos que
expliquen de manera especifica las disposiciones de este reglamento.

Los manuales de organizacion estableceran los requisitos para ser titular de cada una de
tas Dependencias y Entidades que formen parte del Ayuntamiento, y los requisitos para ser
trabajadores de base o de confianza supeditados a dichos érganos.

Los manuales de procedimientos estableceran los tramites y servicios prestados por el
Ayuntamiento, sus requisitos, y ios pasos necesarios para su ejecucién. En los cuales se
determinaran las responsabilidades administrativas.

Ademas, deberan aprobarse las Condiciones Generales de Trabajo para los Empleados
Municipales en los cuales se especificaran las responsabilidades en materia laboral

Articulo 6.

El nombramiento de los titulares de Secretaria General, Tesorefia y Contraloria seran
aprobados por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

El titular de la Direccion de Seguridad Publica sera aprobado por el Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal y previa certificacién de haber aprobado favorablemente
la Evaluacion de Control de Confianza.

Sélo se requerira la aprobacion del Ayuntamiento en los cargos que asi lo especifiquen las
leyes de la materia.

Lo anterior sin perjuicio de los nombramientos provisionales como encargado de despacho
otorgue el presidente municipal hasta en tanto se obtenga la satisfaccién de los requisitos
respectivos.

Articulo 7.

Es facultad del Presidente Municipal nombrar y remover libremente 2 los directores y demas
servidores publicos de confianza que requiera para el gjercicio de sus funciones. La Gnica
restriccidn a la presente facultad es la que se establece en el articulo anterior.

Tambieén nombrara a los servidores publicos de base que se autoricen en el Presupuesto
de Egresos de cada ejercicio fiscal. Sin embargo, la remocién de los servidores publicos de
base solo se realizara por las autoridades competentes y por infracciones en materia laboral
o de responsabilidades administrativas.

No se otorgarén nombramientos de base que no estén determinados por mandato de Ley
o del Presupuesto respectivo.
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Articulo 8.

Las Dependencias y Entidades que conforman la Administracion Publica Municipal estan
organizados jerarquicamente y tienen como su titular al Presidente Municipal.

Los titulares de las Dependencias y Entidades que conforman la Administracion Publica
Municipal deberan ejecutar sin demora las instrucciones dei Presidente Municipal asi como
los acuerdos de Cabildo respectivos.

Articulo 8.

Los Servidores Publicos Municipales, al tomar posesion de su empieo, cargo o comision
deberan rendir formalmente la protesta de ley y realizar el procedimiento de Entrega-
Recepcién ante la Contraloria Municipal.

Articulo 10.

Para la atencidn de los servicios publicos y cumplimiento de las disposiciones normativas,
los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal
tendran las siguientes atribuciones comunes:

I.  Proponer al Presidente Municipal la celebracidén de convenios con la Federacion o
el Estado para realizar actividades o ejercer facultades sobre bienes o prestacion
de servicios que sean competencia de aquelias;

Il.  Proponer al Presidente Municipal el presupuesto de gastos necesarios para la mejor
prestacion del servicio;

. Proponer al Presidente Municipal su programa anual de actividades para la atencién
de la pobiacién;

V. Informar de manera anual al Ayuntamiento, las actividades realizadas para el mejor
servicio de la poblacién;

V. Proponer al Ayuntamiento las reformas a sus manuales de organizacion y de
procedimientos; |

VI.  Ejecutar todos aquelios actos relacionados con sus facultades, tendientes a crear,
transmitir, reconocer, declarar, modificar o extinguir una situacién juridica concreta
para la satisfaccién del interés general;

VIl Ejercer las facultades de verificacion y comprobacion que sean necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones normativas que sean de su competencia;
Vill.  Solicitar de la ciudadania, de responsables solidarios o terceros, datos, informes o

documentos para para verificar el cumplimiento de las obligaciones consignadas en
las disposiciones legales aplicables;
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Practicar visitas de verificacion, domiciliarias o de inspeccién, asi como los demas
actos y procedimientos necesarios para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones de las personas en las materias y disposiciones de su competencia;
Determinar las infracciones, responsabilidades, faltas a los reglamentos, muitas y
todas aquellas acciones necesarias para lograr el cumplimiento de las disposiciones
normativas de su competencia;

Clausurar aquellas actividades de las personas que infrinjan las disposiciones
normativas de su competencia;

Encomendar funciones y actividades al personal a su cargo; y

Las demas que expresamente le sefialen el Bando y demas disposiciones legales
aplicables.

Articulo 11.

Los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
tendran las siguientes obligaciones comunes:

Vil

VL.

Xl

Xil.

Obedecer de manera inmediata las instrucciones del Presidente Municipal en el
gjercicio de sus funciones;

Dar cuenta, de manera mensual, al Presidente Municipal sobre las actividades
realizadas, o de manera inmediata cuando asi lo requiera;

Desemperiar las comisiones o cargos honorificos que el Presidente Municipal o el
Ayuntamiento les encomiende;

Prestar diligentemente los servicios que se encuentran a su cargo;

Atender de manera pronta y expedita los tramites y asuntos a su cargo;

informar de manera inmediata al Presidente Municipal las contingencias o
situaciones urgentes que pongan en riesgo a la poblacion o a la prestacion de
servicios publicos.

Informar de manera inmediata a la Sindicatura Municipal de cualquier conducta de
los servidores publicos que pudiera constituir delitos:

Informar de manera inmediata a la Contraloria Municipal de cualquier conducta de
los servidores publicos que pudiera constituir faltas administrativas;

Informar de manera inmediata a la Tesoreria Municipal de cualquier conducta que
pudiera constituir faltas o infracciones laborales del personal a su cargo;

informar de manera mensual a la Contraloria Municipal v al Sistema de Evaluacién
Municipal del cumplimiento de sus objetivos en Planes y Programas;

Informar al titular de la Tesoreria los asuntos en los que se requiera ejercer la
facultad econdmico-coactiva a través del Procedimientc Administrativo de
Ejecucidn;

Coordinarse con las deméas Dependencias y Entidades municipales en el ejercicio
de sus facultades;
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Xlli.  Vigilar la exacta aplicacién de los recursos econémicos destinados a la prestacion
del servicio que ejecutan;

XiV.  Dirigir, coordinar y supervisar a los trabajadores a su cargo para que presten el
servicio publico con eficiencia y eficacia;

XV. Vigilar la exacta aplicacion del presente reglamento, de los manuales de
organizacion y procedimientos que de éste deriven y de las Leyes Generales y
Estatales aplicables a cada caso concreto;

XVI.  Hacer constar, en forma escrita, a recepcidén de los documentos que se les
presenten;

XVI.  Informar y orientar a los particulares sobre el ejercicio de sus derechos vy el
cumplimiento de sus obligaciones;

XVl Informar a los particulares sobre el estado que guarda la tramitacion de los
procedimientos en los que fengan interés juridico;

XIX.  Recibir de los particulares las pruebas que ofrezcan en los procedimientos
administrativos en los que tengan interés juridico;

XX.  Tratar con respeto a los particulares y a facilitar el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiento de sus obligaciones

XX1. Difundir ante la ciudadania informacién sobre la prestacién de los servicios pablicos
de su competencia y el mejoramiento de la participacion ciudadana y vecinal.

XXIl.  Integrar, controlar y custodiar la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo; y
XXHl.  Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.
TiTULO Il. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
CAPITULO I. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 12.

La Administracién Publica Municipal Centralizada esta conformada por las siguientes

Dependencias:

I.  Secretaria General;
.  Tesoreria;
] Contraloria;

Direccidn de Seguridad Publica;
Direccién de Proteccién Civil;
Direccidén de Obras Publicas;
Unidad de Transparencia;
Sistema Municipal DIF; y
Asesor Juridico.
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CAPITULO Il. DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 13.
La Secretaria General tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta
diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algin pliego tuviere el caracter
de confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente;

II. Dar cuenta mensuaimente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca
de los negocios de su respectiva competencia, asi come el nimero v contenido de los
expedientes pasados a comisién, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes;

iil. Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos,
circulares y ordenes emitidas por el Estado o la Federacién que tengan relevancia para la
Administraciéon Publica Municipal;

IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formular
opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesion;

V. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente
por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

VL. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

Vii. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, vy
validar con su firma identificaciones, acuerdos y deméas documentos oficiales emanados de!
Ayuntamiento o de la Secretaria;

Vill. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por
las leyes;

IX. Instar que los encargados de las distintas Dependencias de la Administracién Publica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes
municipales;

Xl. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;
Xil. Lievar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre
de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;
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c) De registro de nombramientos y remociones de servidores pUblicos municipales;
d) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

Xili. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y
demas disposiciones aplicables deban estar a disposicidn del publico;

XIV. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten
ios habitantes del Municipio;

XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y
documentos del archivo;

XVI. Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento;

XVII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma;

XVHI. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios;

XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria;

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o
cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XXi. Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO lil. DE LA TESORERIA

Articulo 14.
La Tesoreria tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con o que acuerde el
Ayuntamiento;

Il. Ejercer las atribucicnes que la legislacién hacendaria confiere a las autoridades fiscales
Municipales;
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Ill. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legaimente le correspondan ail Municipio; ios
que se deriven de fa suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de
coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del
Sistema Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que reciba por cualguier otro
concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones vy
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

V. Participar en [os 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las
ieyes;

VI Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

VIi. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacién fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;
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XVL. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacion de ios presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que
se ajusten a las disposiciones de esta Lev v ofros ordenamientos aplicables, asi como
participar en la elaboracion de dichos presupuestos;

XVIL. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

KViil. informar al Ayuntamiento respecto de ias partidas que estén por agotarse, para ios
efectos procedentes;

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipai, dentro del plazo que sefiale ia ley
apiicabie, ei informe de ia administracion de la cuentia pabiica del Municipio correspondiente
al afio inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demés documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a
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XXi. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de
la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacién de recursos vy los
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XXHi. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado,
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XX Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipai;

XXIV. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables:

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos
y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion:

XXVL. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que
requiera;

XXVH. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Junias
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria
que al efecto establezca la Auditoria Superior del Estado:

XXVIH. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.




H.AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

CAPITULO IV. DE LA CONTRALORIA

Articulo 15.

La Contraloria Municipal tendra las funciones y facuitades de un érgano internc de control
en el Municipio.

La Contraloria tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;

L. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del

BAvimininis:
IFIRA LW,

Hi. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

IV. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento respectivo
se expidan, reformen o adicionen ias normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos
y procedimientos de control de la Administracién Publica Municipal;

V. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las Dependencias y
Entidades municipales;

V Bis.- Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias,
principios, recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los Comités
Coordinadores de fos Sistemas Nacionai y Estatal Anticorrupcion, asi como ei Comité
Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion;

V Ter.- Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la informacion,
documentacion o cuaiquier otro eiemento reiacionadc con faitas administrativas o hechos
de corrupcién;

V1. Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;

VII. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion;

Vlil. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio
y valores tenga el Ayuntamiento;

IX. Asesorar técnicamente a los titulares de las Dependencias y Entidades municipales
sobre reformas administrativas relativas a organizacién, métodos, procedimientos y
controles;

X. Practicar auditorias al Presidente Municipal, Dependencias del Ayuntamiento o entidades
paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
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programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los fitulares de
las Dependencias y Entidades municipales y de los servidores publicos;

Xl. Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los
ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y
demas recursos asignados al Ayuntamiento;

Xil. Vigilar el cumpiimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal;

Xill. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal;

XIV. Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales vy
financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formuie la Tesoreria
Municipal;

XV. Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente
Municipai, o ei Sindico, sobre ei resuitado de ia evaiuacion, y responsabiiidades, en su caso,
de los servidores publicos municipales;

XVL.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan ofros ordenamientos, las
deciaraciones patrimoniaies, de confiicio de intereses y, en su caso, la constancia de
presentacion de declaracion fiscal anual de los servidores publicos municipales, que
conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento

ilicito correspondientes;

XVI Bis.- Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes
la informacion relativa a los instrumentos de rendicién de cuentas previstos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;

XVl Ter.- Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacién relativa a las
Plataformas Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos:

X Atender las aueias deniingiasg v eunsrancise da la nindadanis ralativas ol Amhita de
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su competencia,

XVIil. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su
caso las sanciones administrativas que corresnondan conforme 2 Ia ley;

XiX. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley;

XX. Participar en la entrega-recepcion de las Dependencias y Entidades del Municipio;

XX Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a
lo dispuesto por la Ley de la materia;
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XXii. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de
determinacion de responsabilidades en contra de ios servidores publicos municipales, en el
caso de faltas administrativas no graves de acuerdo a la lev de la materia;

XXIl  Bis.- Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales o particulares en el caso
de faltas administrativas graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXIl Ter.- Remitir, previa sustanciacién, en el caso de faltas administrativas graves, el
expediente respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia
Especializada de Combate a la Corrupcién; y

XXIll. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO V. DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 16,
La Direccion de Seguridad Publica tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Ejercer el mando del cuerpo de seguridad publica municipal de la demarcacién
tarritnrinl raapahﬁue j!.!””‘ con al Pragidente M mmnci y coordingres oon s
Secretaria de Seguridad Publica del Estado, conforme a los convenios celebrados
y/o en términos de la Ley de Seguridad Pdblica del Estado;

il.  Proponer al Presidente Municipal programas de prevencion del delito, y asegurar el
distrute de ios bienes, posesiones y derechos de ias personas;

ll.  Observar y dar cumplimiento de las disposiciones legales sobre seguridad publica
dentro de su jurisdiccion:

V. Dar cumplimiento a los acuerdos tomados en e! seno del Consejo Nacional de
Seguridad Publica y del Consejo Estatal, relacionados con el mejoramiento del
cuerpo de seguridad publica municipal; concretar los acuerdos emanados en ia
Conferencia Nacional de Seguridad Publica Municipal; asi como ejecutar las
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V.  Cuidar que la organizacion y desempefio de los cuerpos de seguridad pubhca
municipales sea eficiente y eficaz;
VI.  Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento relacionados con la seguridad publica;
Vil.  Ejercer ias funciones de viaiidad y transitc municipai;
Vil Brindar auxilio a la poblacion ante emergencias o desastres: y
IX. Las demaés que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO VI. DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Articulo 17.
La Direccion de Proteccion Civil tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I Proponer al Ayuntamiento el Programa Municipal de Proteccion Civil:
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politicas publicas para la prevencién de desastres;

lil.  Coordinar el Sistema Municipal de Proteccién Civil;

V. Ser enlace entre el Sistema Municipal de Proteccion Civil con el Sistema Estatal de
Proteccion Civil y ei Sistema Federal, en atencion a ios convenios correspondientes:

V. Fomentar la participacién de los sectores de la sociedad, tanto en la formulacion
como en la ejecucion de los programas destinados a las necesidades de Proteccion
Civil en el Municipio;

VL. Fomentar la cultura de proteccién civil y autoproteccion;

VIl Brindar auxilio a la poblacién ante emergencias o desastres;

VIl Integrar un Consejo de Participacion Ciudadana en Materia de Proteccién Civil:
14 !n-}cnrar 1n ngdrrsn Ag nry ;pne Ha unluni-ar;nc u nrnan;;n:n;nnae nla ia an;gdad
X ory

que desempenen tareas afines a la protecc;on civil;
X.  Disefiar y difundir el Programa Interno de Proteccidén Civil del Ayuntamiento y
capacitar a los responsables por areas;

Ai.  Promover sistemas de comunicacion eficientes y eficaces entre ios miembros dei
Sistema Municipal de Proteccion Civil;
Xll.  Coordinarse con las autoridades federales, estatales y de otros municipios para la
prevencion y la atencion de riesgos, emergencias y desastres;
Xill.  Evaluar y aprobar los Programas Internos de Proteccién Civil que le soliciten los

particulares y que cumplan con la normatividad de la materia;

XIV.  Clausurar los establecimientos que incumplan con las disposiciones en materia de
nrﬁfaﬁr;nn r-nni Q lmnnnar epnr‘;nnne Q !nq narh.m ;!ar;:c nnp l’}r(}du
riesgo; y

XV.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

e e

CAPITLLO VII. DE LA DIRECCION DE ORRAS P{IB] LICAS

Articulo 18.

La Direccion de Obras Publicas tendra ias siguientes facuitades y obligaciones:

I Planear la obra publica que, con cargo al presupuesto del Municipio, se requiera
ejecutar;

ii.  Proponer ai Ayuntamiento ei Programa Anuai de Obra Pubiica Municipai;
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Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales de acuerdo con
los fineamientos y convenios respectivos, para la realizacién de ia obra publica y
servicios relacionados con Iz misma v la obtencidn de las autorizaciones v
validaciones correspondientes;

IV.  Atender de manera eficaz las peticiones, reportes y quejas de la poblacién en
materia de los servicios publicos de su competencia:

V. Proponer ai Presidente Municipal ia implementacién de oo iz
prestacién de servicios publicos;

VL. Ejecutar los procedimientos de adjudicaciones de obras y servicios relacionados con
las mismas, para que se lleven a cabo conforme a la legislacion de la materia,
vigilando el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad,
economia, honradez, transparencia y legalidad;

Vil.  Ejecutar las 6rdenes de retiros o demolicién, de cualquier tipo de construccion, que
se haya realizado en via piblica, dreas verdes dreas comunes o sin el permiso
correspondiente y ordenadas por autoridad competente:

VIl Integrar el expediente unitario de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas de su competencia;

X, Supervisarias obias por contrato ¥ por administracion que autorice & Ayuntamienic;

X.  Proponer y ejecutar un programa permanente de mantenimiento de calles,
banquetas, y obra publica municipal;

Xl.  Asesorar a los titulares de las Juntas Auxiliares, en la realizacion de las obras;

Xii.  Vigilar que en el presupuesto de obras no haya subejercicios v que las obras sean
realizadas dentro de los plazos de su ejecucion;

XHi.  Integrar el inventario de obras municipales; y

XV, Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.
CAPITULO Viil. DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 19.

La Unidad de Transparencia tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I
i
1R

V.

Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;

Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas
& ia Loy de la maleria y propiciar que as dreas ia actualicen periddicamesnts,
conforme la normatividad aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién presentadas al sujeto
obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la
misma;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitudes de
acceso, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revision, modo y
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Vi.

AW 1]

Vii.

VL

Xl

Xil.
Xl
XV

XV.
XVE

XVIL.
XVIIL.

XiX.

XXII.

plazo para hacerlo y en los demas tramites para el efectivo ejercicio de su derecho
de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre Ios sujetos obligados

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren la
mayor eficiencia en la atencién y gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

2

CIOpONET personal habiitado que sea niecesanic para recibit y dar famile a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones correspondientes:

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad,

Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio; :

Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, los datos personales se entreguen sélo a su titular o en términos de la
legislacion aplicable;

Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la elaboracién de las

LA
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VETSICNES pULICas correspondieniss;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente con el
titular de la Unidad responsable de la informacién;

Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi
como la organizacién de archivos del sujeto obligado;

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacion
reservada v confidencial;

Rendir el informe con justificacion al aue se refiere la Lev de Ia materia:
Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revision;

Tener a su cargo y administrar ias claves de los sistemas electrénicos de atencion
a solicitudes de acceso y de publicacién de informacion, en términos de lo que
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Desempefiar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado le asigne
en la materia;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer dei conocimiento de la instancia competente ia probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de la materia y en las
demas disposiciones aplicables; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO IX. DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Articuio 20.

El Sistema Municipal DIF funcionara con las atribuciones y facultades de una Unidad

Administrativa DIF y que consistiran en las siguientes:
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Promover, prestar y vigilar los servicios de asistencia social publica en el Municipio;
Apoyar el desarrollo de la familia y de ia comunidad;

Impulsar |a capacitacién para el trabaio v el fomento a las actividades oroductivas;
Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez en apego
al interés superior del nifio;

Proponer al Ayuntamiento programas de asistencia social, y una vez aprobados
vigilar su aplicacidn;

Coordinar la labor de las organizaciones de la sociedad civil que presten servicios
de Asistencia Social;

Ejecutar acciones de asistencia social en beneficio de menores en estado de
abandono, adultos mayores desamparados, mujeres y personas con discapacidad
que no cuenten con recursos;

Lievar a cabo acciones en materia de rehabilitacion de personas con discapacidad;
Capacitar al personal que participe en los programas de Asistencia Social:

Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social a menores, adultos
mayores, mujeres, personas con discapacidad y todos aquelios sujetos de
Asistencia Social;
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Poner & disposicién del Ministeric Publico ¥ GE i35 guionicades judicisies los
elementos a su alcance en la proteccion de incapaces y en los procedimientos civiles
y familiares que les afecte;

Promover servicios de rehabilitacion somatica, psicolbgica, social y ocupacional en
el Municipio;

Implementar proyectos especiales en materia de atencion, prevencion vy
rehabiiitacion de aquelias personas en riesgo o sujetas a problemas de adicciones;
Promover convenios de coordinacidn. concertacion y colaboracién con los
Gobiernos Federales y Estatales e instituciones publicas y privadas, para realizar
las acciones encomendadas al DIF; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO X. DEL ASESOR JURIDICO

Articulo 21.

El Asesor Juridico tendr4 las siguientes facultades y obligaciones:

Procurar la justicia y legalidad en los actos de la administracion publica.

Brindar asesoria juridica a los titulares de las Dependencias v Entidades
municipales.

Brindar su opinidn o dictamen en los asuntos que le encomiende el Ayuntamiento
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Elaborar y presentar demandas, contestaciones de demandas, escritos de
ofrecimientos de pruebas, excepciones, alegatos, apelaciones, recursos, juicios de
amparo v demas actos juridicos en las materias civil, mercantil, laboral,
administrativa, fiscal, penal y juicios de amparo que utilizara la Sindicatura en la
defensa de los intereses del Ayuntamiento, o como apoderado legal de la

Sindicatura.

claborar y presentar i0s escritos de denuncias ¥ Guersiias en materia penal gue
utilizara la Sindicatura en la defensa de los intereses del Ayuntamiento, o como
apoderado legal de la Sindicatura.

Representar legalmente o como asesor legal a la Sindicatura y en general al
Ayuntamiento en toda clase de juicios, imponerse de ios autos en ios expedientes
en los que el Ayuntamiento sea parte y fungir como autorizado para oir y recibir
notificaciones. ,

Turnar los asuntos recibidos a las diferentes Dependencias y Entidades que les
corresponda su competencia.

Revisar y corregir las iniciativas de reglamentos que deba discutir para su
aprobacion el Ayuntamiento.

Fungir como Secretario de Acuerdos en los asuntos que deba resolver I Sindicatira
Municipal como en el Recurso de Inconformidad.

Tramitar los procedimientos de rescision de contratos o de convenios en los que el
Ayuntamiento sea parte, cuando asi lo solicite la Contraloria Municipal o el area
usuaria de Jicho contralo o convenio.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO XI. DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 22.

El Ayuntamiento creara las Comisiones Que sean necesarias para la resolucion de asuntos
de su competencia, en las cuales se delegaran facultades de inspeccion, vigilancia y
aprobacion de los procedimientos que establezcan las leyes respectivas.

Articulo 23.

Las comisiones permanentes seran las siguientes:

De Gobernacién, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién Civil:
De Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;
De Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos;

*
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De Salubridad y Asistencia Pablica;
De Educacién Publica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales:
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VIl.  De Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud;
Vill.  De lgualdad de Género; y
IX.  Las demas que sean necesarias de acuerdo a los recursos v necesidades de cada
Municipio.
Articulo 24.

Cada Comision Municipal estara conformado con los siguientes integrantes:
. Un Presidente, que sera el Regidor encargado de la Comisién;

Il. Un Secretario Ejecutivo, que sera el Secretario General.

lil. Un Secretario Técnico, que sera nombrado por el Presidente Municipal;

Ciimben Yfmommlor soee: smafie
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conformados por: Dos Directores o funcionarios relacionados con la materia,
representante del sector social; y un representante del sector privado.
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sesiones con voz, pero sin voto, y ejercera funciones de evaluacion, control y vigilancia.

Los cargos de los mtegrantes de las Comisiones seran honorificos, por lo que no recibiran

Por cada cargo de propietario se nombrara un suplente.

Articulo 25.

Los comités son érganos desconcentrados del Ayuntamiento a los cuales se les delegan

2
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procedimientos de adjudicacién que se determmen en su reglamento respectivo.

El Ayuntamiento creara los Comités que sean necesarios para garantizar la eficiencia,
of!ram:a prnnnmm tran naren

B honradez en ia adindiranian vfn contratacian de hmnnc
arrendamientos, obras 0 servicios que realice la Administracién Pubhca Municipal,

Articuio Z5.

El Ayuntamiento contara con los siguientes comités que de conformidad con las leyes de la
materia:

I Comité Municipal de Adjudicaciones
ll.  Comité de Obra Municipal

"
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Articulo 27.
Cada Comité Municipal estara conformado con los siguientes integrantes:
I. Un Presidente, que sera el Presidente Municipal;

fi. Un Secretario Ejecutivo, que sera el Titular de la Dependencia responsable de la
ejecucion de los procedimientos y servicios administrativos de su competencia.

ill. Un Secretario Técnico, que sera nombrado por el Comité;

IV. Seis Vocales, propuestos por el Presidente y aprobados por el Ayuntamiento,
conformados por: un Regidor, dos Directores o funcionarios relacionados con la materia, un
representante del sector social, uno de las organizaciones vecinales y otro del sector
privado; y

V. Un Comisario, que sera el representante de la Contraloria Municipal, acudira a las
sesiones con voz, pero sin voto, y ejercera funciones de evaluacién, control y vigilancia.

Los cargos de los integrantes de los comités seran honorificos, por lo que no recibiran un
salario por su desempefio.

Por cada cargo de propietario se nombrara un suplente.

Articulo 28.

Las comisiones y comités conformados, deberan sesionar de manera mensual, en forma
ordinaria y las veces que sea necesario de manera extraordinaria.

El Ayuntamiento debera aprobar el reglamento interior de cada Comisién o Comité en el
que se determinen las facultades y responsabilidades inherentes a dichos érganos.

Articulc 29.
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funcién es lograr la participacién social en las funciones relativas a la planeacién y
formulacién de proyectos y programas que impacten de manera sustancial en el desarrolio
econdmico y social del municipio.

Articulo 30.
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El Consejo de Planeacion Municipal debe estar conformado por:

I. Un Presidente del Consejo, que sera el Presidente Municipal;




H.AYUNTAMIENTO 2021 ~ 2024

Il. Un Secretario Ejecutivo, que sera propuesto por el Presidente Municipal y aprobado por
el Ayuntamiento.

ili. Un Secretario Técnico, que sera un representanie dei Comité de Pianeacion para ei
Desarrollo del Estado de Puebla;

IV. Vocales, que seran los Presidentes de las Juntas Auxiliares del Municipio, un
representante comunitario por iocaiidad, barrio o coionia popuiar y de ios comiiés de obra
del Municipio; y

V. Un Comisario, que ser4 el representante de la Contraloria Municipal, acudira a las
SESIONEs COn VOZ, Pero sin voio, y ejercera funciones de &vaiuacion, conirol y vigiiancia

Los cargos de los integrantes de los comités seréan honorificos, por lo que no recibiran un
salario por su desempefio.

Por cada cargo de propietario se nombrara un suplente.

CAPITULO XII. DE LAS JUNTAS AUXILIARES

Articulo 31.

Las Juntas Auxiliares son Organos Desconcentrados de la Administracion Publica Municipal
Centralizada, supeditadas al Ayuntamiento por mandato de Ley. El vincuio de informacién
e interaccion entre las Juntas Auxiliares y el Ayuntamiento sera el Secretario General.
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aplicables en el ambito municipal, y tomaran las medidas que se requieran para mantener
la tranquilidad y seguridad de los habitantes Y vecinos en su centro de poblacién.

Los tityl

reg de las Juntas Ay

iliares tendran lag si

=

tades y obligaciones:

I Dar aviso inmediato al Ayuntamiento de cualquier alteracion en el orden publico y
de ias medidas que hayan tomado para corregirias;
il.  Dar aviso inmediato al Ayuntamiento de cualquier alteracién en el equilibrio
ecolégico;
lll.  Promover que en sus respectivas demarcaciones se establezcan los servicios
publicos que requiera la comunidad;
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V.  Vigilar el cumplimiento del precepto de la ensefianza obligatoria, y dar parte a las
autoridades cuando tengan el conocimiento de que existan menores de edad que
no estén acudiendo 2 los grados de nivel basico de ensefianza:

V.  Dar parte a las autoridades de la aparicién de cualquier desastre natural para que
se tomen las medidas convenientes;

VI, Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables.

TITULO ill DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA
CAPITULO UNICO. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA

Articuio 32.

La Administracién Publica Municipal descentralizada podra estar conformada por las
siguientes Entidades:

Dot bdo o o AL
FUGIILO ¥ i

i.  Sisterna Cperador de Aguas
ll.  Fideicomisos Publicos;

Hl.  Empresas de participacion municipal mayoritaria; o

V. Aguellas otras que el Ayuntamiento determine en el acuerdo de creacion respectivo.

Articulo 33.

Las Entidades Paramunicipales se regiran por las disposiciones normativas contenidas en
su decreto de creacion y las que no se opongan al presente reglamento.

TRANSITORIOS

PRIMERO.

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Medio de
Comunicacion Oficial del Municiio.

SEGUNDO.

Las Dependencias y Entidades municipales gue dentro del
facuitades deban conformar alguna comision o comiié GelEran preseniar sus propuesias
de reglamentos a la Secretarfa General en un plazo no mayor

a la entrada en vigor del presente.
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TERCERO.

Las Dependencias y Entidades municipales deberan presentar a revision de la Contraloria
Municipal sus propuestas de Manuaies de Organizacion y Procedimientos en un piazo no
mayor a 30 dias habiles posteriores a la entrada en vigor del presente.

CUARTQO.

Se derogan aquellas disposiciones administrativas que se opongan al presente reglamento.

ALVARO TAPIA CASTILLO.
PRESIDENTE MUNICIPAL
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