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TITULO PRIMERO.

DE LA INSTALACION Y ORGANIZACION DEL
AYUNTAMIENTO.

Capitulo I.

DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente reglamento es de interés publico y de observancia general en
el Municipio. Tiene por objeto establecer las normas de integracién, organizacién y
funcionamiento del Ayuntamiento y de las entidades y dependencias que integran la
administracion publica municipal.

Articulo 2. La administracién publica municipal se regula por los acuerdos de Cabildo,
como asamblea suprema deliberante, y por el Presidente municipal, con las facultades
ejecutivas que la ley le confiere.

Capitulo I1.

EL AYUNTAMIENTO.

Articulo 3. El Ayuntamiento es un d6rgano colegiado, de eleccién popular, libre, directa
y secreta, encargado del gobierno y la administracion municipal, por el cual se
establecen y definen las acciones, criterios y politicas con que deben manejarse los
asuntos y recursos del municipio. Entre el Ayuntamiento y el Gobierno del Estado no
existe autoridad intermedia.

Articulo 4. El Ayuntamiento, constituido conforme a lo dispuesto por la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado y la Ley
Organica, gobierna al municipio y estard investido de personalidad juridica y
patrimonio propios.
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Capitulo III.

RESIDENCIA E INSTALACION.

Articulo 5. El Ayuntamiento residira en la ciudad de El Higo, Veracruz de Ignacio de la
Llave, y sblo por decreto del Congreso del Estado podra trasladarse a otro lugar
comprendido dentro de los limites del municipio. Tendrd su domicilio legal en el
Palacio Municipal, sede principal de la administracion publica municipal.

Articulo 6. El presidente municipal debera rendir protesta publicamente el dia 31 de
diciembre inmediato posterior a su eleccién, ante los ediles del nuevo Ayuntamiento
y, acto seguido, les tomara protesta. Cuando por circunstancias imprevistas no se
pudiera rendir la protesta conforme a lo antes sefialado, el Congreso del Estado o la
Diputacion Permanente sefialaran el nuevo dia en que deba verificarse dicho acto y
nombrard a un representante para que tome protesta a los ediles del nuevo
Ayuntamiento.

Durante el mes de enero posterior a la eleccién, el Ayuntamiento debera:

I.- Celebrar, el dia primero, su primera sesion ordinaria con el fin de designar al
tesorero, al secretario del Ayuntamiento y Tesorero Municipal, asi como distribuir
entre los ediles las comisiones municipales;

II.- Levantar un acta de la instalacion y designaciones, y remitirla al Congreso del
Estado; v,

III.- En sesion de Cabildo, por conducto del presidente municipal, dar a conocer a la
poblacidén los aspectos generales de su plan de trabajo y ordenar su publicacion
mediante Bando.

Articulo 7. El dia que se instale la nueva administraciéon, el Ayuntamiento saliente
entregara al Ayuntamiento entrante los documentos que contengan la situacién que
guarda la administracién publica municipal, en los términos de lo dispuesto por la Ley
Organica.
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INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO.

Articulo 8. El Ayuntamiento se integra por los siguientes ediles:
I.- El presidente municipal.

I1.- Un sindico.

III.- Los 3 regidores.

Articulo 9. El presidente municipal, el sindico y demdas ediles tendran en el
desempeiio de su encargo las facultades y obligaciones que establecen la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, la Ley
Organica del Municipio Libre, el Bando de Policia y Gobierno, el presente reglamento y
demas ordenamientos legales aplicables.

Articulo 10. Las faltas temporales o definitivas del presidente municipal, el sindico y
los regidores seran suplidas en los términos establecidos por la Ley Organica.

Capitulo V.

FUNCIONAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO.

Articulo 11. Para resolver los asuntos de interés comun, el Ayuntamiento celebrara
sesiones de Cabildo, donde se tomaran acuerdos, que seran ejecutados por el
presidente municipal.

Articulo 12. Para instalar legalmente las sesiones del Ayuntamiento, serd necesario
gue estén presentes la mitad mas uno de los ediles, entre los que debera estar el
presidente municipal.

Las sesiones de Cabildo se celebraran a convocatoria del presidente municipal, previa
citacion formulada por el secretario del Ayuntamiento.

Articulo 13. Las sesiones de Cabildo seran:
I.- Ordinarias;

I1.- Extraordinarias; vy,

ITI.- Solemnes.

Articulo 14. El Ayuntamiento celebrara al menos dos sesiones ordinarias cada mes. En
el caso de sesiones ordinarias, deberd considerarse en el orden del dia el punto
relativo a los asuntos generales.




EL

CORAZON DULCE DE LA HUASTECA
H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

Articulo 15. Las sesiones extraordinarias son las que se celebran cuando algun asunto
urgente lo requiera. Para ello bastara la solicitud del presidente municipal o de alguno
de los ediles. En el caso de sesiones extraordinarias deberd considerarse en el orden
del dia el punto relativo a los asuntos generales.

Articulo 16. Las sesiones solemnes son aquéllas a las que el Ayuntamiento les otorga
ese caracter, tomando en cuenta la importancia del asunto de que se trate; de esta
manera se consideran sesiones solemnes y publicas:

I.- La toma de protesta e instalacién del Ayuntamiento;
II1.- La lectura del informe del presidente municipal;

III.- Aquellas en las que concurra el presidente de la Republica o el gobernador del
Estado, los miembros de los poderes publicos federales, estatales, de otros
municipios, o autoridades de otros paises.

IV.- Aquellas en las que se declare huéspedes distinguidos a personalidades visitantes
de la ciudad;

V.- Aquellas en las que se rinda homenaje a los héroes locales y nacionales;

VI.- Aquellas en las que se hermane a la ciudad de el Higo, ver., con otras ciudades
del pais y del extranjero;

VII.- Aquellas en las que se entreguen estimulos y reconocimientos a las personas
fisicas y morales que se hayan distinguido por sus actos ejemplares y en beneficio de
la colectividad; v,

VIII.- Cualquier otra que determine el Ayuntamiento.

Articulo 17. Las sesiones se llevaran a cabo en el recinto municipal destinado para ese
efecto; no obstante, el Ayuntamiento podra habilitar, por mayoria de votos, un lugar
distinto a la sala de Cabildo, siempre y cuando sea dentro del territorio del municipio.

Articulo 18. Todas las sesiones seran publicas, excepto aquéllas cuya materia deba
tratarse en sesion secreta a criterio de la mayoria de los integrantes del
Ayuntamiento. Al efecto, se consideraran materia de sesidn secreta:

I.- Los asuntos graves que alteren el orden y la tranquilidad publicos del municipio;

II.- Las comunicaciones que, con nota de reservado, le dirijan al Ayuntamiento los
poderes Legislativo, Ejecutivo o Judicial; vy,

III.- Las solicitudes de remocion de servidores publicos municipales que hayan sido
nombrados por el Ayuntamiento.

Articulo 19. Es obligacidon de los ediles asistir puntualmente a las sesiones a que
hayan sido convocados y permanecer en las mismas hasta su conclusion.
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En los términos de lo establecido por la Ley Organica, cuando alguno de los ediles, sin
causa justificada calificada por el Cabildo, falte a sus sesiones tres veces dentro del
plazo de tres meses o deje de desempefiar las atribuciones propias de su cargo, se
comunicara esta circunstancia al Congreso del Estado.

Articulo 20. El publico asistente a las sesiones de Cabildo debera guardar orden y
compostura, absteniéndose de hacer cualquier manifestacion. El presidente municipal
lamard al orden a quienes lo alteren y, en caso de reincidencia, ordenara que
desalojen el recinto e incluso podra imponerles arresto administrativo, sin perjuicio de
ponerlos a disposicion de la autoridad competente por la comisiéon de un delito, si
fuere el caso.

Articulo 21. Toda convocatoria a reunidon de Cabildo deberd ser signada por el
presidente municipal, y en su ausencia, por el sindico, en la cual se expresara:

I.- Dia y hora en que se llevara a efecto, vy,
II.- El orden del dia.

Articulo 22. Corresponde al presidente municipal presidir las sesiones y dirigir los
debates, procediendo de la siguiente manera:

I.- Al inicio de toda sesién solicitard al secretario del Ayuntamiento pasar lista de
asistencia;

II.- El secretario del Ayuntamiento verificara si existe quérum y darda cuenta al
presidente;

III.- Comprobado el quérum, el presidente declarard abierta la sesion e
inmediatamente solicitara al secretario que dé lectura al orden del dia
correspondiente a la sesion;

IV.- El secretario del Ayuntamiento dard lectura al acta de la sesién anterior,
consultandose sobre su aprobacion o modificacion, en caso de divergencia sobre su
contenido, para proceder a firmar dicho documento por cada uno de los integrantes.

Se dispensara la lectura de esta acta cuando se trate de la instalaciéon de una nueva
administracion municipal, o cuando el Cabildo apruebe la dispensa a solicitud de un
edil;

V.- Posteriormente, el secretario del Ayuntamiento dard a conocer las iniciativas
propuestas por los integrantes, los asuntos especificos a tratar por las comisiones
edilicias y los asuntos generales; vy,

VI.- Una vez agotado el orden del dia, el presidente declarara clausurada la sesion.

Articulo 23. Todos los integrantes del Ayuntamiento que hagan uso de la palabra,
tendran absoluta libertad para exponer sus puntos de vista sobre el tema que se esta
tratando, absteniéndose de dirigir ofensa alguna.
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Cada miembro del Ayuntamiento podra hacer uso de la palabra hasta por tres veces
sobre el mismo tema.

Las intervenciones no excederan de quince minutos cuando se discuta un asunto en lo
general y de diez minutos si se hace en lo particular.

Cuando un Edil se excediere en el uso de la palabra, el Presidente, por conducto del
Secretario, le hara las indicaciones pertinentes a efecto de que dé término a su
intervencion. Lo anterior no aplicard cuando el Edil o Ediles sean autores de la
propuesta a discusion.

Articulo 24. Durante las discusiones, los ediles guardaran orden y compostura. Las
intervenciones serdn claras y precisas, debiendo referirse al asunto en analisis;
cuando se suscite alguna desviacién, el presidente pedird al expositor que retome el
tema. Quedan prohibidas las discusiones en forma de didlogo.

Articulo 25. Podran intervenir en el debate los miembros del Ayuntamiento que se
inscriban para ello. El presidente concederd el uso de la palabra en el orden de
inscripcion.

Articulo 26. Al ponerse a discusién todo asunto, se deberan sefialar brevemente las

razones y fundamentos que lo motiven. Una vez concluida la participacién de los
oradores, se sometera a la consideracion de los miembros del Cabildo, si el tema ha
sido suficientemente discutido; en caso afirmativo, se procedera a votar por el asunto
en cuestion; en caso contrario, se procedera a inscribir una nueva ronda de oradores.

Articulo 27. En caso de no haber oradores en contra, el miembro del Ayuntamiento
gue presente una propuesta podra hacer uso de la palabra para fundarla y motivarla,
pasando de inmediato a su aprobacién.

Articulo 28. Cuando un asunto, mocién o proposiciéon constare de mas de un punto,
sera discutido primero en lo general. Si se aprueba, podra discutirse en lo particular,
ya sea en la misma sesién o en una posterior. Si contuviera un solo punto, sera
discutido en lo general y en lo particular a la vez.

Articulo 29. Si un asunto fuese desechado, serd remitido de nueva cuenta a la
comision que lo presentd con las observaciones que los ediles propongan, con el fin
de realizar un nuevo proyecto que debera ser puesto a discusion del Cabildo.

Articulo 30. No se pondra a discusidon asunto alguno en ausencia del titular de la
comision del ramo respectivo, o en su caso, del autor de la propuesta, aun cuando se
hubiese expresado la opinidn por escrito.

Articulo 31. El miembro de alguna comisién edilicia que no estuviera de acuerdo con
la propuesta a discusién, podra presentar sus argumentos, que seran puestos a
discusién en lo particular.

Articulo 32. Una vez que hayan hecho uso de la palabra los oradores registrados, se
preguntara al Cabildo si considera suficientemente discutido el asunto; si fuese
afirmativo se pasara a votar; si fuere negativo se retomara la discusion. En cualquier
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Momento de la discusidon podra preguntarse si se considera suficientemente discutido
el asunto y se procedera como lo acuerde el Cabildo.

Articulo 33. De considerarse un asunto de urgente resolucién, una vez expuesta la
proposicién por quien la formula, se pasara a votacion.

Articulo 34. El presidente municipal podrd declarar un receso o suspensidén de las
sesiones de Cabildo, siempre y cuando sea aprobada por la mitad mas uno de los
miembros asistentes y la situacion lo amerite.

Articulo 35. Los ediles podran solicitar al presidente municipal la participacion del
tesorero, el contralor interno, el oficial mayor, los directores generales, los delegados,
los directores y demas servidores publicos municipales, cuando el asunto lo amerite.
La peticidn debera hacerse cuando menos con veinticuatro horas de anticipacién.

Articulo 36. El secretario debera tomar nota con relacién sucinta de cada sesion, para
el levantamiento del acta correspondiente.

Articulo 37. Se suspenderan las sesiones cuando haya alteracion del orden o el
respeto.

Articulo 38. Los acuerdos de Cabildo se tomaran por mayoria de votos, salvo en
aquellos casos en que la Constitucion del Estado y la Ley Organica exijan mayoria
calificada. En caso de empate, el presidente municipal tendra voto de calidad y soélo
podran ser revocados por nuevo acuerdo de Cabildo, en que estén presentes, cuando
menos, las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento.

Articulo 39. Habra tres formas de ejercer el voto en las sesiones de Cabildo:
I.- Votacidon econdmica: que consiste en levantar la mano quienes estén a favor;

II.- Votacién nominal: que consiste en preguntar personalmente a cada uno de los
miembros del Ayuntamiento, si aprueba o desaprueba, debiendo contestar si o no; vy,

III.- Votacidn secreta: que consiste en emitir el voto a través de cédulas disenadas
para tal fin, y que se entregaran al secretario; éste las depositara, sin leerlas, en un

anfora que se colocard en la mesa. Procedera después a hacer un recuento de la
votacion y manifestara el resultado en voz alta.

Articulo 40. Las votaciones se haran ordinariamente en forma econdomica, pero en
cualquier asunto podra solicitarse la votaciéon nominal o secreta.

Articulo 41. Ningun integrante del Ayuntamiento podra abstenerse de votar, salvo que
tuviese algun interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos asuntos de
los que pueda resultar algun beneficio para él, o parientes consanguineos o por
afinidad hasta el cuarto grado, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que éste o
las personas antes referidas formen parte.
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Articulo 42. Si el presidente municipal estuviese en el caso del articulo anterior, no
podra ejercer el voto de calidad en caso de empate, por lo que, de darse esta
situacion, el asunto quedard pendiente para la sesidn posterior, en la cual
nuevamente se planteara y discutira para su votacion.

Articulo 43. Los ediles que por causa justificada no pudieran asistir a una sesion,
podran emitir su voto, sobre cualquiera de los puntos a tratar en el orden del dia, por
escrito y firmado, en un sobre cerrado que abrirad el secretario en el momento de la
votacion.

Articulo 44. El Ayuntamiento podra recibir en audiencia ciudadana, a quienes deseen
presentar una problematica o propuesta de interés general.

Se consideraran de interés general los planteamientos légicos con soluciones viables,
de los problemas que afecten a toda la poblacién del municipio o a un gran sector de
ella.

Articulo 45. Las solicitudes deberan presentarse en la Secretaria del Ayuntamiento,
cuando menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion a la sesion de Cabildo; el
secretario darad cuenta al presidente para que, previa opinidon de la comision edilicia
correspondiente, se sefiale el dia y la hora para la celebracién de la audiencia.

Las solicitudes deberan ser por escrito con una extensién maxima de una cuartilla,
precisando el problema o propuesta a tratar.

Capitulo VI.

COMISIONES MUNICIPALES.

Articulo 46. Las comisiones municipales son 6rganos que se integran por los ediles,
con el proposito de contribuir a cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del
Ayuntamiento en la prestacién de los servicios publicos municipales, asi como de las
entidades y dependencias, pudiendo en su caso, proponer el nombramiento,
suspensién o remocién de sus empleados.

Articulo 47. En el Ayuntamiento se integraran las comisiones edilicias siguientes:
I.- Hacienda y Patrimonio Municipal;

II.- Educacién, Recreacion, Cultura, Actos Civicos y Fomento Deportivo;

III.- Policia, Prevencion Social y Proteccion Civil;

IV.- Transito y Vialidad;

V.- Salud y Asistencia Publica;




EL

CORAZON DULCE DE LA HUASTECA
H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

VII.- Asentamientos Humanos, Fraccionamientos, Licencias y Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra;

VIII.- Participacién Ciudadana y Juntas de Mejoramiento;

IX.- Limpia Publica;

X.- Comercio, Centrales de Abasto, Mercados y Rastro;

XI.- Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposiciones de Aguas Residuales.
XII.- Ornato, Parques, Jardines y Alumbrado;

XIII.- Registro Civil, Panteones y Reclutamiento;

XIV.- Gobernacion, Reglamentos y Circulares;

XV.- Desarrollo Econdmico;

XVI.- Medio Ambiente y Ecologia;

XVII.- Fomento Agropecuario

XVIII.- Las demas que determine el ayuntamiento.

Articulo 48. El sindico y los regidores desempefiaran sus funciones en las comisiones
para las que fueron nombrados por el Ayuntamiento, conforme a la Ley Organica.
Asimismo, formaran parte de las comisiones que se llegaren a crear, de acuerdo con
lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 49. Las comisiones presentaran por escrito sus dictdmenes y concluiran las
partes resolutivas con proposiciones claras y precisas que permitan orientar la
consecucion de acuerdos y resoluciones. Estos dictdmenes deberan estar firmados por
la mayoria de los miembros que las componen.

Articulo 50. Para la atencion de los servicios publicos, las comisiones tendran las
atribuciones sefialadas en la Ley Organica.

Articulo 51. Cada comisiéon tendrd el ndmero de miembros que determine el
Ayuntamiento. Este designard al responsable de la coordinacion de aquellas
comisiones que se integren con mas de un edil, quien deberd convocarlos a las
sesiones de trabajo, levantar la minuta respectiva y firmar la documentacion de
tramite.

Articulo 52. Los miembros de las comisiones no tendran ninguna retribucion
extraordinaria por el desempefio de las mismas.
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Capitulo VII.

PROCEDIMIENTO DE REGLAMENTACION MUNICIPAL.

Articulo 53. El objeto del presente capitulo es normar el procedimiento para el
ejercicio de la facultad reglamentaria del Ayuntamiento.

Articulo 54. Corresponde al Ayuntamiento la derogacion, abrogacion, adiciones, y en
general, toda reforma al Bando, a los reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones normativas.

Articulo 55. La discusién y la aprobacion de las iniciativas de reglamentos y demas
ordenamientos municipales deberan realizarse en sesion de Cabildo, la cual, para su
validez, debera contar con la asistencia de la mitad mds uno de sus integrantes.

Articulo 56. El Bando, reglamento, circular o disposicién de que se trate, obligaran y
surtiran sus efectos tres dias después de su publicacién en la tabla de avisos del
Palacio Municipal. El presidente municipal comunicard oficialmente al Congreso del
Estado la aprobacion y expedicién de la referida normatividad, remitiendo copia de la
misma y del acta de la sesion de Cabildo en que se hubiere acordado su aprobacion.
Esta comunicacién oficial también deberd ser publicada en la tabla de avisos del
Palacio Municipal.
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TITULO SEGUNDO.

DE LOS AGENTES MUNICIPALES, DELEGADOS
ADMINISTRATIVOS Y SOCIALES, JEFES DE MANZANA Y
ORGANISMOS AUXILIARES.

Capitulo I.

AGENTES MUNICIPALES.

Articulo 57. Los agentes municipales son servidores publicos que funcionaran en sus
respectivas demarcaciones como auxiliares del Ayuntamiento y seran electos en los
términos que establece la Ley Organica.

Articulo 58. Los agentes municipales cuidaran la observancia de las leyes vy
reglamentos aplicables en el lugar de su residencia, y tomaran las medidas que se
requieran para mantener la tranquilidad y seguridad de los habitantes de las
congregaciones, para lo cual, ademas de las atribuciones que les sefiala la Ley
Organica, les corresponde promover el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el reglamento municipal en materia de panteones localizados en sus respectivas

Jurisdicciones, debiendo dar aviso de inmediato, a la autoridad correspondiente, sobre
la realizacién de algun acto relativo a este servicio.

Articulo 59. Las faltas temporales o definitivas de los agentes municipales seran
suplidas en los términos establecidos por la Ley Organica.

Articulo 60. Los agentes municipales, en el ejercicio de sus funciones, se abstendran
de:

I.- Cobrar contribuciones municipales;

II.- Emitir cualquier tipo de autorizacion para la apertura u operacion de
establecimientos mercantiles, concesiones, licencias de construccién y alineamiento;

II1.- Mantener detenida a persona alguna;

IV.- Poner en libertad a los detenidos en flagrancia por delitos del fuero comdn o
federal, debiendo ponerlos de inmediato a disposicién de la autoridad competente;

V.- Autorizar inhumaciones o exhumaciones o demas servicios que se prestan en los
panteones municipales de su jurisdiccion; vy,

VI.- Otorgar constancias de posesion de bienes.
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JEFES DE MANZANA.

Articulo 61. Los jefes de manzana son auxiliares del Ayuntamiento y encargados de
procurar que se cumpla con las disposiciones del Bando, el presente reglamento, las
circulares y las disposiciones administrativas de observancia general; seran
designados por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal. El cargo de
jefe de manzana sera honorifico y se ejercera en el periodo de la administracion
municipal correspondiente.

Para ser jefe de manzana se requiere tener su domicilio en ella, un modo honesto de
vivir, saber leer y escribir y no tener antecedentes penales.

Articulo 62. Para su designacion, el presidente municipal convocara a los vecinos de
cada una de las manzanas de la cabecera municipal, para que determinen, mediante
alguno de los métodos de eleccién, al ciudadano que habran de proponer al
Ayuntamiento para que sea designado jefe de manzana.

Articulo 63. Los métodos de eleccidn que se podran utilizar son: auscultacion,
consulta ciudadana y voto secreto.

Articulo 64. El presidente municipal expedird y ordenarda la publicacion de la
convocatoria que contenga las bases para el proceso de eleccidon, la cual se dara a
conocer en los diferentes medios de comunicacion.

Articulo 65. Cuando en una manzana no se realice la eleccién correspondiente, el
presidente municipal propondra al Ayuntamiento al ciudadano que considere idéneo
para ocupar el cargo de jefe de manzana, sin sujetarse a un nuevo proceso de
eleccion.

Articulo 66. Para el mejor funcionamiento y coordinacion de los jefes de manzana, la
Secretaria del Ayuntamiento tendra las siguientes atribuciones y funciones:

I.- Proporcionar a los jefes de manzana las placas, claves, nombramientos y
credenciales correspondientes;

II.- Mantener actualizado el registro de claves y credenciales de los jefes de manzana
con sus domicilios y firmas;

III.- Capacitar a los jefes de manzana para el desempefio de su funcion;

IV.- Convocar periédicamente a los jefes de manzana a reuniones de trabajo, para
gue expongan las necesidades de la demarcacion a su cargo; v,

V.- Las demas que se requieran para el cumplimiento de las funciones de los jefes de
manzana, Yy las que determinen las disposiciones generales aplicables.

Articulo 67. Ademas de las atribuciones que sefiala la Ley Organica, a los jefes de
manzana les corresponde:
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I.- Formular y remitir al Ayuntamiento, en la primera semana del mes de diciembre
de cada afio, un padron general de su demarcacién, para conocer el censo, asi como
para analizar y recomendar soluciones en beneficio de la comunidad que prevean,
ordenen y conduzcan al desarrollo del municipio;

II.- Procurar que los nifos que nazcan en su demarcacion sean registrados en la
Oficialia del Registro Civil Municipal;

III.- Fomentar que los vecinos de su demarcaciéon que no sepan leer ni escribir
asistan a los centros de alfabetizacion;

IV.- Promover ante las autoridades correspondientes la eficiente prestacion de los
servicios, asi como denunciar ante las mismas las irregularidades que detecten en la
prestacién de tales servicios;

V.- Ayudar a las autoridades municipales y sus dependencias en todos los programas
y campafias que emprendan en beneficio de la comunidad;

VI.- Cooperar con la Direccion de Proteccion Civil Municipal en las diferentes acciones
que se lleven a cabo en forma preventiva y de auxilio ante cualquier desastre; v,

VII.- Las demas que en forma expresa les confiera el Ayuntamiento.

Articulo 68. Son causas de separacion o remocién de los jefes de manzana las
siguientes:

I.- Obtener o pretender obtener lucro por las gestiones que realicen en el ejercicio de
sus funciones;

I1.- Incumplir con las funciones que les correspondan;

III.- Dejar de cumplir cualquiera de los requisitos que para ser jefe de manzana
establece la Ley Organica; v,

IV.- Renuncia.

Articulo 69. En el caso de separacion o remocion del jefe de manzana, el
Ayuntamiento, a propuesta del presidente municipal, designara a la persona que deba
continuar desempefiando el cargo.

Capitulo III.

ORGANISMOS AUXILIARES.

Articulo 70. Son organismos auxiliares del Ayuntamiento los comités y patronatos que
constituyan los habitantes del municipio, en términos del reglamento de la materia,
para la realizacion de obras de beneficio colectivo.




TITULO TERCERO. ELHIGO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CENTRALIZADA.

Capitulo I.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

Articulo 71. El objeto del presente titulo es regular el funcionamiento de la
administracion publica centralizada, la cual se integra por entidades y dependencias.

Articulo 72. Para el despacho de los asuntos que competen al presidente municipal, se
auxiliara de las siguientes entidades y dependencias:

I.- Secretaria del Ayuntamiento;

I1.- Tesoreria Municipal;

I1I1.- Contraloria Interna;

IV.- Oficialia Mayor;

V.- Departamento de Alumbrado Publico;
VI.- Departamento de Limpia Publica;

VII.- Direccion de Desarrollo Econémico.
VIII.- Direccion General de Obras Publicas;
IX.- Direccion de Ecologia.

X.- Direccion de Proteccion Civil;

XI.- Direccion de Desarrollo Social.

XII.- Departamento de Fomento Educativo.
XIII.- Direccion General de Asuntos Juridicos;
XIV.- Direccion General de Informatica;

XV.- Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
Familia;
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XVI.- Coordinacion del Ramo 033;

XVII.- Coordinacion de comunicacion social.
XVIII.- Oficialia del registro civil numero 2
XIX.- Catastro Municipal

XX.- Desarrollo humano

XXI.- Secretaria(o) Particular

XXII.- Unidad de acceso a la informacion publica

XXIII.- Servicios Municipales

Articulo 73. Para ser titular de cualquier entidad y dependencia se requiere:
I.- Ser mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
I1.- Haber cumplido 21 afios como minimo;

III.- Poseer capacidad administrativa, nivel académico y titulo profesional legalmente
expedido, experiencia y conocimientos suficientes para el desempeno del cargo; v,

IV.- Disfrutar de buena fama y no estar procesado, ni haber sido sentenciado por
delitos intencionales.

Articulo 74. Los titulares de las entidades y dependencias, al entrar a desempenar sus
cargos, haran protesta formal de guardar y hacer guardar la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidén Politica del Estado, la Ley Organica, las
leyes, el Bando y reglamentos que de ellas emanen.

Articulo 75. Los titulares de las entidades y dependencias podran delegar en sus
subalternos, mediante oficio, las facultades establecidas en este reglamento, salvo
aquellas que por disposicion legal deban ser ejercidas directamente por ellos.

Los directores generales y directores seran suplidos por la persona que designe el
presidente municipal, en los términos establecidos en la Ley Organica.

Articulo 76. Corresponde a los titulares de las entidades y dependencias de la
administracion publica municipal lo siguiente:

I.- Ejercer las atribuciones que les sean conferidas;

I1.- Disefiar y mantener actualizados sus reglamentos, los manuales de organizacion y
procedimientos v los de atencidén v servicios al publico:
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III.- Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacion
lo requiera;

IV.- Conducir sus actividades en las directrices establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo;

V.- Informar periddicamente al presidente municipal y al regidor de la comision que
corresponda, de las actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo;

VI.- Elaborar y proponer al presidente municipal y al regidor de la comisidon que
corresponda, los anteproyectos de los programas operativos anuales;

VII.- Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la entidad, direccién o coordinaciéon, con base en las politicas y
prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del gobierno municipal;

VIII.- Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo;

IX.- Llevar un estricto control sobre los ingresos, licencias, promocién, remocién y
revocacion del nombramiento del personal de la entidad o dependencia a su cargo;

X.- Coordinar sus actividades con los demas titulares;
XI.- Recibir en acuerdo a sus subalternos y conceder audiencias al publico;

XII.- Vigilar que se cumplan las disposiciones legales relativas a los asuntos de su
competencia;

XIII.- Cumplir y hacer cumplir las politicas y lineamientos establecidos para la
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros;

XIV.- Presentar ante el titular de la Tesoreria Municipal el anteproyecto del
presupuesto del area a su cargo;

XV.- Asistir a las reuniones de Cabildo, cuando sean requeridos;

XVI.- Atender las solicitudes y peticiones que les formulen los miembros del
Ayuntamiento; vy,

XVII.- Las demas que les sefialen el presidente municipal y otras disposiciones legales
y reglamentarias.

Articulo 77. El presidente municipal resolverd cualquier controversia que surgiere
sobre la competencia de las entidades y dependencias municipales.
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AYUNTAMIENTO 2022-2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Articulo 78. El secretario del Ayuntamiento tendrd a su cargo y bajo su inmediata
direccién, cuidado vy responsabilidad la oficina y archivo del Ayuntamiento, con
acuerdo del presidente municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento se ubicara en el Palacio Municipal, donde se guardara
el archivo del municipio, con la reserva y confidencialidad que establezcan las
disposiciones legales, el presente reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 79. Ademas de las facultades y obligaciones que le confiere la Ley Organica,
al Secretario del Ayuntamiento le corresponde:

I.- Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados del Cabildo

II - Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de todos los asuntos al
presidente municipal, para acordar su tramite, turnando a los ediles, directores
generales y directores los asuntos de su competencia;

III.- Integrar el padrén y coordinar a los jefes de manzana, en términos de lo
establecido por el capitulo III del titulo segundo del presente reglamento;

IV.- Realizar el tramite de las precartillas del Servicio Militar Nacional;

V.- Registrar en los libros respectivos los fierros de ganado y las facturas referentes a
usos de pastizales;

VI.- Presentar el proyecto de presupuesto de la dependencia a su cargo;

VII.- Auxiliar al presidente municipal en la formulacién de su informe anual de
actividades;

VIII.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

IX.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y que
expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.
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TESORERIA MUNICIPAL.

Articulo 80. Ademas de las facultades y obligaciones que le otorga la Ley Organica, al
tesorero municipal le corresponde:

I.- Tener voz informativa en las sesiones de Cabildo, en la formacion y discusion de
los presupuestos;

II.- Realizar todos los pagos que estén comprendidos en el presupuesto anual
correspondiente, con autorizacién de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal;

III.- Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o la comision edilicia
respectiva le solicite;

IV.- Controlar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal, sujetandose a las
disposiciones legales vigentes para cada uno de los fondos y participaciones que
administre;

V.- Planear y supervisar la implementacion de las politicas y procedimientos
necesarios para asegurar el buen funcionamiento de su area;

VI.- Establecer politicas y procedimientos con el fin de mejorar la eficacia en la
captacion de ingresos, asi como de las operaciones y funciones catastrales a su
cargo;

VIIL.- Elaborar d6rdenes y calendarios de pago, asi como controlar la documentacion
comprobatoria de egresos municipales, informando por escrito mensualmente al
presidente municipal;

VIII.- Informar al presidente municipal, con toda oportunidad, respecto de las
partidas que estén por agotarse para los efectos procedentes;

IX.- Mantener actualizados los libros de caja, diario, cuentas corrientes, auxiliares y
de registro, que sean necesarios para la debida comprobacién de los ingresos y
egresos del municipio;

X.- Mantener el control de la deuda publica municipal, informando al Ayuntamiento,
en sesion de Cabildo, sobre el estado de las amortizaciones de capital y pago de
intereses por el Ayuntamiento;

XI.- Informar al Ayuntamiento sobre los ingresos que puedan someterse a la
aprobacion de la Legislatura para mejorar su hacienda;

XII.- Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen y se
registren en la Tesoreria Municipal;

XIII.- Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, ordenes y disposiciones del
Ayuntamiento, que les sean comunicados en términos de ley;
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XIV.- Expedir las cédulas de empadronamiento, permisos o licencias de
funcionamiento, mediante las cuales las personas puedan ejercer actividades de
comercio, industriales o de servicios, previo el pago de las contribuciones
correspondientes, asi como archivar y resguardar los documentos que sirven de
antecedente a dichas autorizaciones;

XV.- Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Comercio y de la Industria y demas
reglamentacién a su cargo;

XVI.- Mantener el control total de los pagos que se realicen al Ayuntamiento,
correspondientes a infracciones por incumplimiento a los reglamentos municipales;

XVII.- Proveer, de acuerdo con el presupuesto, de todos los elementos materiales que
requieran las diversas entidades y dependencias de la administracion publica
municipal;

XVIII.- Programar las adquisiciones y dar cuenta de las mismas a la Contraloria
Municipal, asi como del suministro de bienes y servicios con que se provee a las
entidades y dependencias municipales;

XIX.- Programar y controlar los inventarios de los bienes municipales;

XX.- Solicitar a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal la baja definitiva de
los bienes en mal estado o inservibles;

XXI.- Elaborar y coordinar los programas de servicios de mantenimiento, reparacion
de vehiculos, maquinaria y equipo del Ayuntamiento;

XXII.- Controlar los vehiculos de las entidades y dependencias municipales, de
acuerdo con las necesidades y programas del mismo;

XXIII.- Formular y aplicar el cumplimiento de las politicas sobre las condiciones y los
montos de garantia de proveedores y prestadores de servicios;

XXIV.- Formular medidas de control para la obtenciéon y el uso de los recursos e
insumos del Ayuntamiento.

XXV.- Proponer, formular y vigilar la aplicacién de los lineamientos para las
requisiciones de los recursos materiales y técnicos de las entidades y dependencias
del Ayuntamiento;

XXVI.- Presentar al Ayuntamiento un programa de adquisiciones con criterios de
minimos costos y maximos beneficios;

XXVII.- Elaborar, para validacién del sindico y aprobacion del Cabildo, el inventario y
registro general de bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento;

XXVIII.- Resguardar los documentos del expediente técnico y financiero de las obras
y acciones ejecutadas por el Ayuntamiento;
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XXX.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y que
expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 81. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Tesoreria
Municipal se integrara por las siguientes direcciones:

I.- Direccion de Ingresos;
II.- Direccién de Egresos;
II1.- Departamento de Contabilidad.

Ademas, contara con el personal que se requiera para satisfacer las necesidades del
servicio.

Articulo 82. A la Direccién de Ingresos le corresponde:

I.- Disefiar y establecer los sistemas y procedimientos idéneos para la captacién y
control eficiente del erario publico municipal que por ramos de la Ley de Ingresos
correspondan al Ayuntamiento;

II.- Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el procedimiento administrativo
de ejecucién, con la finalidad de hacer efectivo el cobro de los créditos fiscales a favor
del Ayuntamiento;

III.- Elaborar los informes necesarios;

IV.- Elaborar el anteproyecto de la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal anual y
presentarlo al tesorero municipal para su analisis y aceptacion, previo a su
presentacién al Cabildo para su aprobacion;

V.- Coordinarse con las dependencias que no pertenecen a la Tesoreria Municipal,
pero que tienen relacidn con ella en la prestacion de sus servicios;

VI.- Someter a consideracion del tesorero municipal las directrices, normas, criterios
técnicos y evaluacion en materia de ingresos, rindiéndole los informes que éste
solicite;

VII.- Recibir la solicitud de inscripcidn, avisos, manifestaciones y demas documentos
a que estén obligados los contribuyentes, conforme a las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables en materia fiscal;

VIII.- Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a través del examen que se haga
de los propios documentos y de la conciliacién respectiva;

IX.- Tramitar y resolver las solicitudes de devoluciéon de contribuciones municipales
percibidas indebidamente o de saldos a favor de los contribuyentes en los términos
establecidos en el Cédigo Hacendario;
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X.- Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante
garantia de su importe y accesorios legales; asi como la dacién de bienes o servicios
en pago de créditos fiscales;

XI.- Proporcionar informacién sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales
municipales a los contribuyentes que asi lo soliciten y que acrediten tener
personalidad o representaciéon en términos de lo establecido por el Cédigo;

XII.- Notificar toda clase de actos administrativos y resoluciones de caracter fiscal;

XIII.- Ordenar la practica del remate de bienes embargados a los contribuyentes,
remitiendo los documentos respectivos al tesorero municipal para su autorizacion;

XIV.- Practicar visitas domiciliarias, inspecciones, vigilancia, verificaciones y demas
actos que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia
fiscal, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones en este rubro a cargo de
los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados a pagar impuestos,
derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos, estimulos fiscales vy
accesorios de caracter municipal, asi como aquellas contribuciones federales y
estatales que se administren en virtud de la celebracion de convenios de coordinacién
fiscal.

XV.- Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, declaraciones, avisos, datos, otros documentos e informes, con el fin de
comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, asi como aplicar medios de
apremio a los contribuyentes que se la nieguen o hagan caso omiso, conforme a lo
que determina el Cédigo Hacendario;

XVI.- Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que se
hubieren omitido por los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia fiscal
municipal;

XVII.- Resolver las consultas que formulen los interesados sobre situaciones reales y
concretas de la aplicacién de las disposiciones tributarias municipales;

XVIII.- Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo
de los contribuyentes;

XIX.- Llevar a cabo un andlisis y una evaluacion financiera de lo recaudado con
respecto de lo planeado, explicando las causas de las variaciones;

XX.- Imponer sanciones a los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados que hubieren infringido las disposiciones legales;

XXI.- Aceptar las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucion, previa calificacién que se efectle para determinar el
monto de las mismas; y en el caso de autorizaciéon para pagar en parcialidades un
crédito fiscal, aprobar la sustitucion de las citadas garantias y cancelarlas cuando

nrarada:
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XXIII.- Realizar una labor permanente de difusién y orientacién fiscal;

XXIV.- Cuidar que las funciones que en materia de catastro tiene encomendadas la
Tesoreria Municipal, se lleven a cabo con estricto apego a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en materia fiscal y administrativa;

XXV.- Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;

XXVI.- Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en la jurisdiccion del municipio;

XXVII.- Elaborar para aceptacion del tesorero municipal, las tablas de valores
unitarios catastrales de suelo y construcciones, que sirvan de base para el cobro de
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, mismas que seran propuestas al
Congreso del Estado para su aprobacién;

XXVIII.- Efectuar la investigacion de la infraestructura y equipamiento urbanos, de los
costos de mano de obra y materiales de construccion, asi como de los valores del
mercado inmobiliario que serviran de base a la propuesta de tablas de valores antes
mencionada;

XXIX.- Solicitar a la autoridad catastral estatal el apoyo y asesoria técnica que
requieran para la elaboracién de sus respectivas tablas de valores unitarios;

XXX.- Elaborar y administrar el padrén factura del municipio, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

XXXI.- Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes,
planos y copias de documentos de los predios ubicados en el municipio, previo pago
de los derechos correspondientes; vy,

XXXII.- Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el tesorero municipal y
las disposiciones legales aplicables.

Articulo 83. Para el despacho de los asuntos de su competencia, esta Direccion se
integrara por las siguientes unidades administrativas:

I.- Unidad de Catastro.

I1.- Unidad de Recaudacion.

Articulo 84. A la Direccidn de Egresos le corresponde:

I.- Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el adecuado
manejo y control de los egresos del Ayuntamiento;

II.- Administrar y controlar el ejercicio del gasto publico para el sostenimiento y
desarrollo de los servicios publicos municipales;
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III.- Analizar y, en su caso, dar curso a la documentacién que soporte las erogaciones
autorizadas en el presupuesto anual de egresos;

IV.- Realizar los pagos y erogaciones de fondos que deban hacerse con cargo al
presupuesto de egresos del municipio, previa autorizacion de la Comision de Hacienda
y Patrimonio Municipal;

V.- Observar el comportamiento de los ingresos del municipio para reorientar el gasto
y hacer las modificaciones presupuestales correspondientes;

VI.- Optimizar los recursos disponibles de modo que generen rendimientos en
beneficio de la administracion municipal; vy,

VIL.- Las demas que le determinen el tesorero municipal y las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 85. Para el despacho de los asuntos de su competencia, esta Direccidon se
integrara por las siguientes unidades administrativas:

I.- Unidad de Recepcién y Analisis de Documentos;

Articulo 86. Al Departamento de Contabilidad le corresponde:

I.- Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal anual y
presentarlo al tesorero municipal para su andlisis y aceptacion, previo a su
presentacién al Cabildo para su aprobacion;

II.- Coordinar las actividades de planeaciéon, programacion, presupuesto, control y
evaluacion, respecto del gasto publico;

IIL.- Vincular la programacion y el presupuesto con la planeacion;

IV.- Orientar el proceso de presupuesto al logro de los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo;

V.- Llevar a cabo una asignacion del gasto congruente con las prioridades
municipales;

VI.- Realizar estudios de caracter presupuestal, con el propdsito de formar
estadisticas razonadas del desenvolvimiento de los servicios publicos y analizar si su
costo corresponde a la funcion que desarrollan;

VIIL.- Informar a las entidades y dependencias de la administracion publica municipal
sobre los techos financieros aprobados para su aplicacion y control;

VIII.- Remitir mensualmente a las entidades y dependencias el estado del ejercicio
del presupuesto;

IX.- Llevar un estricto control del presupuesto autorizado v del eiercicio del aasto
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X.- Observar que la ejecucion del gasto se lleve a cabo con sujecidn a los capitulos,
conceptos y partidas del clasificador;

XI.- Impulsar los esfuerzos hacia una administracién del presupuesto por programas;

XII.- Realizar transferencias presupuestales entre partidas y entidades o
dependencias, con autorizacién de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal;

XIII.- Desarrollar lineamientos y politicas para la aplicacion del ejercicio del
presupuesto, para las entidades y dependencias;

XIV.- Llevar el registro de los ingresos y egresos de los recursos que reciba el
municipio para su administracioén;

XV.- Elaborar las pdlizas de modificaciéon presupuestal en las fechas que establece el
Congreso del Estado;

XVI.- Elaborar la péliza de cierre del ejercicio del presupuesto;

XVII.- Proporcionar informacion financiera, presupuestal, programatica, econémica vy
contable que cumpla con todas las disposiciones generales;

XVIII.- Proporcionar la informacidén necesaria para la elaboracion del plan de arbitrios
y presupuesto de egresos;

XIX.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia
presupuestaria;

XX.- Registrar y controlar los bienes muebles de la administracién publica municipal e
incorporar al registro del activo fijo el valor de estas inversiones;

XXI.- Integrar, validar y actualizar la informacién del inventario fisico municipal de
bienes, a través de la cédula del inventario;

XXII.- Elaborar los resguardos correspondientes a los servidores publicos y demas
empleados municipales, a quienes se les asignen bienes muebles para su uso;

XXIII.- Llevar a cabo la verificacion fisica de todos los bienes muebles que son
propiedad del Ayuntamiento, asi como identificar a aquéllos susceptibles de ser dados
de baja porque sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos indispensables
en el servicio, justificando tal accion con peritajes y avallos;

XXIV.- Actualizar la informacién relativa a los usuarios y responsables de los bienes
asignados a cada dependencia, cuando menos una vez al afo;

XXV.- Participar en la elaboracién de la entrega-recepcidon de bienes, asi como en los
cambios de titulares de las entidades y dependencias;

XXVI.- Levantar las actas administrativas pbor extravio de bienes. cambio de




EL

CORAZON DULCE DE LA HUASTECA
H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

XXVII.- Actualizar el inventario fisico al cierre del ejercicio presupuestal y cruzar la
informacién con los registros contables; v,

Articulo 87.- Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el tesorero
municipal y las disposiciones legales aplicables.

Capitulo IV.

CONTRALORIA INTERNA.

Articulo 88. La Contraloria Interna es la dependencia del gobierno municipal
responsable de verificar que el manejo de los recursos financieros y el patrimonio del
municipio se realicen con transparencia, legalidad y con criterios de racionalidad,
garantizando que los procesos se lleven a cabo en forma objetiva y con estricto
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en la materia. En su actuacién, la
Contraloria Interna propondra e instrumentara la politica de control, inspeccién vy
supervision de la administracion publica municipal, a través de la practica de
auditorias y verificacion de los avances de la obra publica.

Articulo 89. Ademas de las facultades y obligaciones que le otorgan las leyes
federales y estatales, al Contralor Interno le corresponde:

I.- Organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon del gobierno municipal,
asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico de las entidades y dependencias
que integran la administracion publica municipal y su congruencia con el presupuesto
de egresos;

I1.- Vigilar que las normas y procedimientos administrativos y contables se apliquen
eficientemente, conforme a los lineamientos establecidos por las leyes de la materia,
para las diferentes areas;

III.- Revisar y dictaminar los registros contables y los procedimientos administrativos
de las entidades y dependencias;

IV.- Supervisar los inventarios del Ayuntamiento;

V.- Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean propiedad del
Ayuntamiento o que se encuentren en posesién del mismo, cuando se verifique algun
cambio de titular de las entidades y dependencias correspondientes;

VI.- Hacer una evaluacién previa a la expediciéon de proyectos que regulen la
ejecucion de los procedimientos para la proteccion del patrimonio municipal y sus
sistemas de informacion, con el fin de determinar si cumplen con sus respectivos
requisitos;

VIL.- Verificar la realizacion de las operaciones en las que sean implantados los
proyectos mencionados en la fraccion anterior;
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VIII.- Practicar evaluaciones preventivas a las entidades y dependencias, asi como
informar al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias
correspondientes sobre el resultado de las mismas;

IX.- Organizar el correcto funcionamiento de los sistemas de control de la
administracion publica municipal y proponer normas y procedimientos que permitan
la permanente evaluacion de estos sistemas;

X.- Practicar auditorias en las entidades y dependencias, asi como informar al
presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias correspondientes sobre el
resultado de las mismas;

XI.- Proponer a los titulares de las entidades y dependencias de la administracion
publica municipal los lineamientos para el mejoramiento de los servicios publicos
municipales;

XII.- Vigilar el cumplimiento de los convenios que se firmen entre el Ayuntamiento y
las dependencias federales y estatales, asi como con otros organismos vy
asociaciones;

XIII.- Verificar que los reglamentos emitidos por el Ayuntamiento se apliquen
adecuadamente por los servidores publicos y demas empleados adscritos al gobierno
y a la administracién publica municipal;

XIV.-Vigilar que los recursos asignados a las dependencias municipales se utilicen
exclusivamente para los fines a que estén destinados;

XV.- Coadyuvar con la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal en los asuntos
relacionados con el patrimonio municipal;

XVI.- Vigilar que los servidores publicos municipales presenten oportunamente su
declaracién de su situacion patrimonial;

XVII.- Vigilar que las tarifas aprobadas por el Congreso del Estado se apliquen
correctamente en los cobros que efectle la Tesoreria Municipal;

XVIII.- Recibir las quejas o denuncias que presente la ciudadania contra los
servidores publicos adscritos a la administracion publica municipal, asi como
substanciar las investigaciones respectivas, y en su caso, imponer las sanciones
disciplinarias que correspondan, de conformidad con la Ley Organica;

XIX.- Informar al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias
correspondientes, sobre el resultado de las investigaciones realizadas, a las que se
refiere la fraccion anterior; asi como las sugerencias presentadas por la ciudadania;

XX.- Supervisar peridodicamente, durante su ejecucion, las obras publicas municipales,
para que se realicen con apego a los proyectos y presupuestos aprobados,
informando al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias
correspondientes las anomalias que detecte;
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XXI.- Integrar los expedientes técnicos de las obras y acciones ejecutadas por el
Ayuntamiento, turnandolos a la Tesoreria Municipal para su resguardo y custodia;

XXII.- Supervisar las acciones orientadas a la ejecucién de los proyectos sociales
basicos y obras publicas integrados en el Plan Municipal de Desarrollo;

XXIII.- Evaluar los avances de los diferentes programas y proyectos incluidos en el
Plan Municipal de Desarrollo;

XXIV.- Vigilar que las disposiciones establecidas en este reglamento sean aplicadas
por las entidades y dependencias;

XXV.- Dar cuenta al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias
correspondientes de las irregularidades que advierta en la prestacion de los servicios
publicos municipales;

XXVI.- Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evaluacion, con los
organos de control del gobierno federal y estatal;

XXVII.- Formular recomendaciones a las entidades y dependencias, con el fin de
hacerlas mas eficientes para la prestacion de los servicios publicos y la atencién a la
poblacioén;

XXVIIL.- Integrar y mantener actualizado el padréon municipal de proveedores,
prestadores de servicios y contratistas;

XXIX.- Representar al presidente municipal en los eventos para los que sea
comisionado;

XXX.- Elaborar los manuales de organizacion y procedimiento de trabajo, y los de
atenciéon y servicios al publico, en coordinacion con las dependencias, unidades
administrativas, entidades y organismos municipales;

XXXI.- Elaborar su Programa Operativo Anual.

XXXII.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 90. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria Interna
se integrara por las siguientes direcciones:

I.- Departamento de Auditoria.

Ademas, contara con el personal que se requiera para satisfacer las necesidades del
servicio.

Articulo 91. El Departamento de Auditoria y Atencién Ciudadana

I.- Generar propuestas acordes con los requerimientos de modernizacion vy
simplificacion administrativa, para sustentar las diversas actuaciones que tienen
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II.- Elaborar guias técnicas que promuevan criterios de eficacia en el uso de los
recursos humanos y materiales con los que cuenta el Ayuntamiento, con el fin de
cumplir los objetivos de desarrollo administrativo y los fines programaticos que se
determinen;

III.- Auxiliar al contralor interno en la verificacion del debido cumplimiento de las
normas aplicables en materia de registro y contabilidad; contratacion y pago de
personal; contratacion de servicios; ejecucion y contratacién de obra publica;
adquisiciones; arrendamientos; conservacion y uso de inmuebles; enajenaciones vy
manejo y disposicion de almacenes, de activos y de recursos materiales
pertenecientes al patrimonio municipal;

IV.- Elaborar los proyectos de bases generales para la realizacién de auditorias a las
dependencias y entidades publicas municipales, y someterlas a la consideracion del
contralor interno, para su emision;

V.- Programar, ordenar y practicar auditorias; asi como hacer revisiones de escritorio
o gabinete, o cualquier otro acto de inspeccion que sea necesario para verificar el
cumplimiento por parte de los servidores publicos de las dependencias, organismos y
entidades municipales de las obligaciones derivadas de los ordenamientos vigentes
aplicables en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio, fondos y valores del erario publico municipal; vy,

VI.- Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el contralor interno y las
disposiciones legales aplicables en la materia.

VIIL.- Elaborar el padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracion de
situacion patrimonial, informando con oportunidad de las responsabilidades que
establece la Ley Organica y, en su caso, servir de apoyo y enlace en la presentacion
de las declaraciones ante la Secretaria General del H. Congreso del Estado;

VIII.- Vigilar que la funcién de los servidores publicos municipales cumpla con las
obligaciones legales en materia de administracion, custodia, valores y bienes;

IX.- Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos municipales que
puedan constituir responsabilidades administrativas, para que, en su caso, se
apliquen las sanciones establecidas en la Ley Orgdnica y otros ordenamientos
aplicables;

X.- Dar vista y denuncia, en coordinacién con el area respectiva y ante la autoridad
competente, de las irregularidades detectadas a los servidores publicos y demas
empleados municipales en el ejercicio de sus funciones, que puedan implicar
responsabilidad administrativa o penal;

XI.- Recibir, investigar y resolver con oportunidad, conforme a los ordenamientos
legales aplicables y a las normas y procedimientos establecidos, las quejas, denuncias
y sugerencias presentadas por la ciudadania, derivadas de la prestacidon de un servicio
publico municipal o del incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos y
demas empleados municipales, para lo cual se deberd coordinar con las areas
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administrativas correspondientes, verificando el cumplimiento de las acciones que
lleven a cabo para dar solucion a las mismas;

XII.- Difundir y ampliar los sistemas de recepcién de quejas, denuncias vy
sugerencias; vy,

XIII.- Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el contralor interno y las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 92. Las entidades y dependencias deberan rendir a la Contraloria Interna los
informes que ésta les requiera en el ejercicio de sus atribuciones; asimismo, deberan
informarle sobre el tramite que se haya dado a las recomendaciones que les formule
con el objeto de hacer mas eficiente la administracién publica municipal.

CAPITULO V.

OFICIALIA MAYOR.

Articulo 93. La Oficialia Mayor es la dependencia encargada de proponer e
instrumentar las politicas y directrices para la mejor organizacion y funcionamiento de
la administracion publica municipal en materia de recursos humanos, y le
corresponde:

I.- Vigilar la aplicacion y cumplimiento del presente reglamento;

II.- Representar al Ayuntamiento, por acuerdo del presidente municipal, en las
relaciones laborales con las organizaciones sindicales;

II1.- Supervisar el cumplimiento de los contratos de trabajo existentes con el personal
del Ayuntamiento;

IV.- Supervisar el control de remuneraciones del personal de base del Ayuntamiento;

V.- Elaborar los nombramientos de los servidores publicos y del personal de base del
Ayuntamiento;

VI.- Vigilar que el personal propuesto como autoridad municipal redna los requisitos
establecidos en la Ley Organica y demas disposiciones legales aplicables;

VII.- Controlar y vigilar que se realicen adecuadamente los procedimientos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, asignacion e induccion de todo el personal que
soliciten las diferentes dependencias del Ayuntamiento;

VIII.- Mantener actualizado el sistema de escalafén de los servidores publicos vy
demas empleados municipales;
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X.- Vigilar y procurar que todos los servidores publicos municipales sean incorporados
al régimen de seguridad social establecido por el Estado;

XI.- Llevar un registro actualizado de las altas y bajas del personal con todos los
datos necesarios;

XII.- Realizar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos del
Ayuntamiento;

XIII.- Asistir a la Contraloria Interna en el procedimiento en el que se impongan las
sanciones correspondientes a los servidores publicos y demas empleados que incurran
en responsabilidad, conforme a lo dispuesto en el titulo sexto de la Ley Organica;

XIV.- Supervisar el levantamiento de actas administrativas por irregularidades de los
servidores publicos y empleados del Ayuntamiento;

XV.- Representar al presidente municipal en los eventos para los que sea
comisionado;

XVI.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XVII.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y que
expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 94. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Oficialia Mayor se
integrara por el departamento de Recursos Humanos.

Ademas, contara con el personal que se requiera para satisfacer las necesidades del
servicio.

Articulo 95. Al departamento de Recursos Humanos le corresponde:

I.- Implementar y mantener actualizada la base de datos en materia de recursos
humanos del Ayuntamiento;

II.- Establecer mecanismos orientados a procurar la eficiencia, la eficacia y la
productividad en el desempefio de las actividades de los servidores publicos y demas
empleados municipales;

III.- Procurar el desarrollo interno con base en el mérito de los servidores publicos y
empleados municipales;

IV.- Satisfacer los requerimientos que en materia de recursos humanos le presenten a
la Oficialia Mayor las entidades y dependencias del Ayuntamiento, asi como presentar
al titular de dichas areas las propuestas del personal que se pretende contratar, con
el fin de recabar la autorizacién correspondiente;

V.- Establecer los procedimientos de contratacion y seleccion del personal para
mantener actualizada y debidamente clasificada una bolsa de trabajo;
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VI.- Recibir y dar tramite a las diversas incidencias del personal que se presenten,
cuidando que se ajusten a las normas y politicas del Ayuntamiento;

VII.- Controlar el otorgamiento de remuneraciones del personal y llevar el registro de
sus modificaciones;

VIII.- Verificar que las prestaciones que deben percibir los servidores publicos vy
demas empleados municipales les sean proporcionadas con celeridad y sin demoras;

IX.- Llevar a cabo los tramites necesarios, con la finalidad de que a los servidores
publicos y empleados de base municipales se les proporcionen los servicios de
seguridad social;

X.- Elaborar las credenciales oficiales de identificacion de los servidores publicos del
Ayuntamiento, para su expedicion por el secretario del Ayuntamiento;

XI.- Promover practicas de comunicacion, entrenamiento y difusion de las normas que
permitan prevenir conflictos laborales;

XII.- Establecer programas que fomenten la eficiencia y la productividad, preservando
los derechos laborales de los servidores publicos y demas empleados municipales;

XIII.- Tramitar, en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos, el
procedimiento laboral y elaborar los proyectos de dictdmenes correspondientes,
cuando el servidor publico o empleado municipal incurra en alguna de las causales de
suspension o terminacion de la relacion de trabajo prevista en la ley de la materia;

XIV.- Asistir a la Contraloria Interna en el procedimiento en el que se impongan las
sanciones correspondientes a los servidores publicos que incurran en responsabilidad,
conforme a lo dispuesto en la Ley Organica;

XV.- Coordinar con los servidores publicos y con sus representantes sindicales las
relaciones laborales, procurando un ambiente digno, respetuoso y positivo;

XVI.- Ejecutar los programas que le ordene el oficial mayor; v,

XVII.- Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el oficial mayor y las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 96. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion de
Recursos Humanos se integrara por las siguientes unidades administrativas:

I.- Unidad de Nominas;
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DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

Articulo 97. El Departamento de Alumbrado Publico es la dependencia responsable de
la planeacién, programacion, supervision y direccion del buen funcionamiento y la
eficiente prestacién del servicio de alumbrado publico, de acuerdo con lo establecido
en el Bando y demas ordenamientos municipales en la materia.

Articulo 98. Al Departamento de Alumbrado Publico le corresponde:

I.- Estudiar, responder y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en
materia de los servicios municipales de alumbrado publico que la ciudadania solicite a
través de los diversos medios;

II.- Elaborar los informes y hacer el andlisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia y generar los indicadores para evaluar su
operacion;

III.- Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de alumbrado publico
municipal;

IV.- Proveer a la ciudadania de un servicio de calidad para su entera satisfaccion,
seguridad y confort;

V.- Llevar a cabo la supervision, calificar y realizar avallos por los danos ocasionados
a la infraestructura de la red del alumbrado publico;

VI.- Vigilar que no se utilice la infraestructura (posteria metalica) para la colocacion
de propaganda y publicidad;

Capitulo VII.

DEPARTAMENTO DE LIMPIA PUBLICA.

Articulo 99. Departamento de Limpia Publica es la dependencia responsable de la
planeacién, programacion, supervision y direccion de la eficiente prestacion del
servicio de limpia publica, de acuerdo con lo establecido en el Bando y demas
ordenamientos municipales en la materia.

Articulo 100. Departamento de Limpia Publica le corresponde:

I.- Disponer de lo necesario para que todos los espacios publicos se conserven en
estado de limpieza y saneamiento;
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II.- Vigilar que se cumpla la legislacion, reglamentacién y normatividad ambiental
vigente en materia de recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de los
residuos solidos, asi como de los peligrosos que se generan en el municipio;

II1.- Vigilar que los desechos y desperdicios que se generen en los tianguis, mercados
y espacios publicos sean recolectados oportunamente por quienes los generen;

IV.- Supervisar que la operacion del relleno sanitario instalado en el municipio, se
lleve a cabo dentro del marco legal y reglamentario vigente;

V.- Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, los mecanismos que otorguen a
los particulares el servicio de aseo contratado y verificar su cumplimiento;

VI.- Llevar a cabo los operativos de limpieza en dias festivos, manifestaciones y
festividades civicas;

VII.- Supervisar que las empresas o entidades cumplan con las obligaciones que se
les hayan establecido en los contratos de concesidon o convenios de gestidon en
materia de aseo publico celebrados con el Ayuntamiento, asi como con las relativas al
manejo de residuos solidos domiciliarios;

VIII.- Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo publico sean
recibidos por el Ayuntamiento;

IX.- Supervisar el saneamiento de lotes baldios, con cargo a sus propietarios o
poseedores; asi como la limpia de vasos reguladores, canales y pasos a desnivel del
municipio;

X.- Ordenar que se lleve a cabo el fondeo de bardas y retiro de cualquier tipo de
propaganda adosada, adherida y colgante que se instale en el municipio;

XI.- Realizar las actividades de hidrolimpieza en pisos y muros de plazas,
monumentos y edificios publicos municipales;

XII.- Supervisar que las vias publicas municipales se encuentren libres de obstaculos;

XIII.- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones que se
cometan a los reglamentos de la materia y a los demds ordenamientos cuya
aplicacién sea de su competencia, auxilidndose, en su caso, de la fuerza publica para
hacer cumplir sus determinaciones;

XIV.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XV.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
gue expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Articulo 101. La Direccidén de Desarrollo Econdmico es la responsable de promover un
marco regulador eficaz y eficiente para que las actividades econdmicas que se
realicen en el municipio, contribuyan a la generacién de empleos.

Articulo 102. A la Direccion de Desarrollo Econdmico le corresponde:

I.- Participar en coordinacién con las entidades y dependencias, asi como con las
entidades federales y estatales, en la promocidon y ejecucion de programas para
regular el desarrollo econédmico municipal;

II.- Coordinar y promover, conforme a lo establecido en la Ley Organica, el Bando y
demas ordenamientos aplicables, las alternativas para simplificar la normatividad en
materia de establecimiento de empresas y unidades econdmicas, asi como el
fortalecimiento de las ya existentes en la jurisdiccion del municipio;

III.- Solicitar a la Tesoreria Municipal, previo cumplimiento de requisitos, el
otorgamiento de cédulas de empadronamiento y licencias para el funcionamiento de
los giros comerciales, industriales y de servicios que pretendan establecerse en el
municipio;

IV.- Solicitar a la Tesoreria Municipal, el otorgamiento a los particulares de los
permisos sobre los espacios fisicos para ejercer el comercio en los mercados y
tianguis ubicados en el municipio, de acuerdo con el reglamento respectivo;

V.- Realizar y conducir los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion
relativa al desarrollo econémico municipal;

VI.- Formular, en coordinacién con las autoridades correspondientes, los proyectos de
programas de desarrollo econdmico, en sus diversas modalidades, dentro del ambito
municipal;

VIL.- Promover y fomentar, en los términos de las leyes de la materia, la inversion,
las coinversiones y la instalacion de empresas convenientes para el municipio y que
generen fuentes de empleo;

VIII.- Planear, coordinar y promover las actividades artesanales propias del
municipio, a través del apoyo y la organizacién de los artesanos;

IX.- Generar y mantener una infraestructura eficiente en la administraciéon de los
mercados, centrales de abasto, tianguis, plazas, bazares y demas espacios en donde
se realice el comercio en lugares abiertos, centros comerciales, rastros y centrales de
abasto;

X.- Administrar y controlar los mercados municipales, con el fin de garantizar su
correcta operacion y funcionamiento;
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XI.- Promover la creacion de micros, pequenas y medianas empresas, generadoras de
fuentes de empleo;

XII.- Promover la reactivacidon de la economia rural, para elevar el nivel de ingresos
de la poblacién rural que habita en el municipio;

XIII.- Desarrollar y mantener un programa permanente de ferias y festivales de
orientacion comercial, industrial, cultural y de servicios;

XIV.- Promover y difundir al municipio de Panuco como uno de los principales
destinos turisticos de México;

XV.- Controlar y coordinar las actividades de comercio, asi como calificar e imponer
las sanciones por infracciones que se cometan a los ordenamientos cuya aplicacién
sea de su competencia;

XVI.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XVII.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo IX.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Articulo 103. La Direccién General de Obras Publicas es la responsable de vigilar y
supervisar la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables en materia de la obra publica que beneficie a los habitantes
del municipio, en términos de lo establecido por el Bando y demdas ordenamientos
municipales en la materia.

Articulo 104. A la Direccion General de Obras Publicas le corresponde:

I.- La planeacion, proyeccién y construccion de la obra publica que ejerza el
Ayuntamiento, misma que debera tener congruencia con los objetivos y prioridades
de los planes nacional, estatal y municipal de desarrollo, asi como con los programas
de desarrollo urbano en sus diferentes modalidades;

II.- Proponer las politicas y programas relativos a la construccion y mantenimiento de
las obras publicas, asi como supervisarlas periédicamente;

II1.- La ejecucion de los programas relativos a la construccion y rehabilitacion de las
obras publicas, de acuerdo con su asignacion;

IV.- Ejecutar los proyectos y presupuestos de las obras publicas, asi como
coordinarse con las entidades normativas federales, estatales y municipales;
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V.- Elaborar las bases de concursos a que deben ajustarse las licitaciones para la
adjudicacion de las obras publicas, en el marco legal y financiero vigente;

VI.- Ejecutar los proyectos de construccién, asi como dar mantenimiento a los
edificios, monumentos, infraestructura y obra municipal, en general;

VII.- Llevar a cabo las obras en vias publicas, en estrecha coordinacion con el area
correspondiente;

VIII.- Controlar el avance fisico y financiero de las obras publicas municipales en
proceso;

IX.- Coordinarse con quien corresponda para dictaminar sobre las acciones urbanas
que se ejecuten en el municipio, en cuanto a su orden e imagen;

X.- Coordinarse con la Direccion responsable para llevar a cabo investigaciones
respecto de la ubicacion y ordenamiento de predios ejidales enclavados en territorio
municipal;

XI.- Coordinarse con la Direccion General de Desarrollo Urbano para proponer la
celebracién de convenios de reparacidon con propietarios de vecindades y fincas
ruinosas, con el fin de mejorar las condiciones fisicas de dichos inmuebles y participar
en los mismos;

XII.- Controlar, en coordinacién con Desarrollo Urbano, la edificacién y la urbanizacion
en el municipio;

XIII.- Emitir los certificados de habitabilidad a aquellas construcciones que hayan sido
ejecutadas de acuerdo con los planos autorizados y que por este concepto no tengan
impedimento para ser utilizadas con los fines solicitados;

XIV.- Ofrecer orientacion para el mantenimiento y la prestacion de los servicios de los
fraccionamientos recibidos por el Ayuntamiento, en los términos que establece la Ley
de Desarrollo Regional y Urbano del Estado;

XV.- Proponer las soluciones que considere viables, con el fin de dar atencién a las
demandas y requerimientos de los habitantes del municipio en materia urbanistica y
de desarrollo;

XVI.- En el ambito de su competencia y en coordinacion con la Direcciéon de
Proteccion Civil, atender los casos de contingencia que se presenten en el municipio y
emitir las recomendaciones correspondientes a la poblacidon;

XVIIL.- Atender las contingencias que por siniestros se pudiesen presentar en el
municipio, en coordinacion con la Direccion de Proteccidn Civil;

XVIIIL.- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones que se
cometan a los reglamentos de la materia y a los demas ordenamientos cuya
aplicacion sea de su competencia, auxiliandose, en su caso, de la fuerza publica para
hacer cumplir sus determinaciones;
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XIX.- Integrar los documentos del expediente técnico de las obras publicas y de las
acciones ejecutadas, haciendo entrega de los mismos a Contraloria Interna;

XX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XXI.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion de Obras Publicas se
integrara por las siguientes unidades administrativas:

a).- Control del Ramo 033;
b).- Unidad de Obras y Supervision; vy,

¢).- Unidad de Proyectos

Capitulo X.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

Articulo 105. La Direccion General de Proteccion Civil es la dependencia encargada de
establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para atender las
situaciones de riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desastre; asi como
coordinar a las dependencias municipales e instituciones privadas corresponsables de
la operacién de los diversos servicios vitales y estratégicos del municipio, con el fin de
prevenir aquellos eventos, preparar planes para su atencidn, auxiliar a la poblacion,
mitigar sus efectos, rehabilitar y restablecer las condiciones de normalidad.

Articulo 106. A la Direccion de Proteccion Civil le corresponde:

I.- Vigilar que los propietarios o administradores de edificaciones de afluencia masiva
o permanente de personas, elaboren un programa especifico de proteccion civil;

II.- Inspeccionar que en las edificaciones publicas y privadas se cologuen en lugares
visibles, sefiales e instructivos de las zonas de seguridad para casos de emergencia;

III.- Supervisar y vigilar que las empresas comerciales, industriales y de servicios, asi
como las instituciones publicas y privadas cuenten con un sistema de prevencion y
proteccion adecuado a las actividades que realicen, y que efectlen programas de
capacitacién para su personal en materia de proteccién civil;

IV.- Promover la participacién ciudadana en la elaboracion, ejecucidn, evaluacién vy
revision de los programas municipales de proteccion civil;
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V.- Proponer al presidente municipal, la elaboracién de convenios con los gobiernos
estatal y municipal para apoyar los objetivos y las finalidades de los sistemas federal,
estatal y municipal de proteccidn civil;

VI.- Coordinar proyectos con los municipios aledafios para desarrollar acciones de
prevencion, auxilio y recuperacion en casos de alto riesgo, siniestro o desastre;

VIIL.- Otorgar los dictamenes de seguridad necesarios a todos aquellos inmuebles que
para su funcionamiento requieran licencia por parte de las autoridades municipales;

VIII.- Otorgar los dictdamenes de seguridad necesarios para la instalacién de
espectaculos y diversiones publicas, asi como de las graderias, estructuras,
escenarios, aparatos mecanicos y similares;

IX.- En el ambito de su competencia, practicar verificaciones y otorgar las constancias
de autorizacion o verificacion necesarias para la transportacion de materiales
peligrosos, con el fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en
materia de proteccion civil;

X.- Realizar acciones de educacién y capacitaciéon en matera de simulacros, utilizacion
de sefales y uso de equipos de seguridad personal para la proteccién civil;

XI.- Vigilar que las obras de urbanizacién y edificacidn que se autoricen se proyecten,
ejecuten y operen conforme a las normas de prevencién;

XII.- Brindar asesoria e informacién a las asociaciones de vecinos para integrar
unidades internas y elaborar programas especificos de proteccidn civil, con el fin de
realizar diversas acciones de prevencion y auxilio en las colonias, barrios o unidades
habitacionales;

XIII.- Elaborar informacién y difundir los programas de protecciéon civil en centros
escolares y otros lugares publicos y de reunién de la comunidad;

XIV.- Participar como instancia de coordinacion entre los sectores publico y privado
en materia de proteccién civil, haciendo del conocimiento del Ayuntamiento los
acuerdos y demas actividades que se lleven a cabo en esta materia;

XV.- Supervisar y vigilar que las empresas industriales y de servicios cuenten con un
sistema de prevencion y proteccion adecuado a las actividades que realicen;

XVI.- Integrar un banco de informacion sobre desastres ocurridos en las zonas del
municipio, de acuerdo con estudios en la materia;

XVII.- Asesorar e informar a la poblacién sobre los servicios médico-asistenciales, en
caso de emergencia originada por desastres o accidentes mayores;

XVIIIL.- Evaluar, en coordinacién con las dependencias y organismos especializados,
los dafios en casos de desastre o emergencia;
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XIX.- Contar con los elementos necesarios para la provision de los recursos que se
requieran para atender damnificados;

XX.- Preparar un inventario de recursos humanos y materiales disponibles para
efectuar movilizaciones en caso de emergencia, asi como realizar simulacros, para
saber qué hacer en caso de emergencia;

XXI.- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por las infracciones que
se cometan a los ordenamientos cuya aplicacion sea de su competencia;

XXII.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XXIII.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.




EL

CORAZON DULCE DE LA HUASTECA
H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

Capitulo XI.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

Articulo 107. A la Direccidon de desarrollo Social, le corresponde:

I.- Promover y dar seguimiento a la participacion ciudadana, con el propdsito de
apoyar el desarrollo social y cultural de los habitantes del municipio;

I1.- Atender, registrar, canalizar, dar seguimiento a las demandas ciudadanas; en su
caso, gestionar ante las instancias correspondientes, las que no sean competencia del
Ayuntamiento;

III.- Realizar diagnosticos socioecondmicos para captar las necesidades de la
poblacion y, con base en ellos programar y consensuar las acciones con la
ciudadania;

IV.- Formular la propuesta de obras publicas con las solicitudes de la ciudadania, para
someterla a la consideracion del Cabildo y del Consejo de Desarrollo Municipal;

V.- Elaborar, en coordinacién con las areas técnicas respectivas, los programas de
obras municipales que brinden mayores beneficios a la comunidad;

VI.- Gestionar recursos complementarios para programas sociales ante las
dependencias federales y estatales, asi como el apoyo y colaboracion de otras
instancias, con el objeto de incrementar la cobertura y calidad de los servicios que
presta el Ayuntamiento;

VII.- Promover la organizacion y la participacion ciudadana a través de la integracion
del Consejo de Desarrollo Municipal, patronatos de vecinos y comités comunitarios o
de obra, en los programas municipales orientados a mejorar el nivel de vida de los
habitantes del municipio;
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VIII.- Fomentar la participacién de todos los sectores de la sociedad en las acciones
de beneficio colectivo que promueve el Ayuntamiento;

IX.- Proporcionar la asesoria y la capacitacién necesarias a las instancias de
representacién ciudadana para el buen desempefio de sus funciones;

X.- Conciliar, a peticion de la ciudadania, en conflictos relacionados directamente con
las obras y los servicios proporcionados por el Ayuntamiento;

XI.- Establecer estrategias de comunicacion directas y permanentes entre el
Ayuntamiento y la ciudadania, con la finalidad de dar respuesta oportuna a sus
demandas;

XII.- Coordinar acciones encaminadas a fomentar la identidad de los habitantes entre
si y en correspondencia con su ciudad;

XIII.- Participar, dentro del area de su competencia, en la realizacién de los eventos
que organicen las dependencias del gobierno federal, estatal y municipal;

XIV.- Organizar las giras de trabajo de las autoridades municipales;

XV.- Promover la celebracidon de convenios con particulares, dependencias y entidades
publicas, con el fin de llevar a cabo programas y acciones que beneficien a la
comunidad y que fomenten su desarrollo;

XVI.- Recabar los documentos que complementen el expediente técnico de las obras y
acciones ejecutadas por el Ayuntamiento, que son de su incumbencia;

XVII.- Promover la ejecucién de obras de beneficio colectivo financiadas con recursos
particulares administrados por los propios ciudadanos;

XVIII.- Promover las aportaciones econémicas que realizan los comités comunitarios o
de obra, como su participacion en la obra publica;

XIX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XX.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccién de Desarrollo social
Integrara por las siguientes unidades administrativas:

a).- Unidad de Enlace del programa de oportunidades
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COORDINACION DE FOMENTO EDUCATIVO.

Articulo 108. La Coordinacion de Fomento Educativo, Cultural y Deportivo es la
dependencia encargada de fomentar el desarrollo humano de los ciudadanos a través
de su participacion en actividades educativas, culturales y deportivas.
Articulo 109. A La Coordinacion de Fomento Educativo le corresponde:

I.- Fomentar, planear, propiciar, realizar y vigilar las actividades educativas.

II.- Divulgar y difundir las actividades de educaciéon del Ayuntamiento, a través de los
medios masivos de comunicacion;

III.- Promover, coordinar y vigilar programas de apoyo a escuelas;

IV.- Asesorar y tramitar para los estudiantes de escasos recursos econdémicos, becas
gue apoyen su educacién y superacion;

V.- Gestionar el establecimiento de planteles educativos en el municipio y promover la
modernizacion de los que ya existen;

VI.- Llevar a cabo, en el ambito de su competencia, acciones que fomenten el nivel
educativo de los habitantes del municipio, atendiendo prioritariamente a zonas y
grupos marginados;

VIL.- Propiciar el intercambio educativo con otras ciudades, tanto en el ambito
nacional como internacional;

VIII.- Elevar la calidad de los servicios educativos municipales;
IX.- Coordinar acciones en favor de la educacion para adultos;
X.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XI.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS.

Articulo 110. El departamento de Asuntos Juridicos es la dependencia encargada de
brindar el apoyo técnico juridico a los ediles y a las entidades y dependencias de la
administracion publica municipal.

Articulo 111. El Departamento de Asuntos Juridicos le corresponde:
I.- Ser el Consejero Juridico del Ayuntamiento;

II- Llevar la defensa de los intereses municipales ante las diversas autoridades
administrativas o jurisdiccionales;

III.- Formular y presentar las quejas, demandas, denuncias, querellas, recursos o
amparos en los que se afecte el interés juridico del municipio, ante las diversas
autoridades administrativas o tribunales;

IV.- Solicitar a las entidades y dependencias del Ayuntamiento la documentacion
necesaria para la defensa legal de los intereses del municipio;

V.- Recibir el pago por reparacion del dafio y otros conceptos en asuntos judiciales o
administrativos y tramitar su depodsito en la Hacienda Publica Municipal.

VI.- Asesorar e intervenir con las entidades y dependencias del Ayuntamiento en los
asuntos laborales del personal adscrito a éste;

VII.- Comunicar a las entidades y dependencias del Ayuntamiento las resoluciones,
laudos, mandamientos y ejecutorias que le sean notificados para su cumplimiento;

VIII.- Proponer los informes que con motivo de quejas y requerimientos se solicitan
en materia de derechos humanos a los servidores publicos municipales;

IX.- Elaborar y/o revisar los proyectos de resolucion de los recursos administrativos
que deban conocer el presidente o los titulares de las entidades y dependencias del
Ayuntamiento;

X.- Ser enlace en asuntos juridicos con las areas correspondientes de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal y municipal, asi
como los poderes Legislativo y Judicial del estado y organismos auténomos;

XI.- Elaborar o revisar los convenios o contratos en que intervenga el Ayuntamiento;

XII.- En coordinacién con las entidades y dependencias del Ayuntamiento y de
acuerdo con su competencia, actualizar o formular los proyectos de iniciativas de
acuerdos, reglamentos, 6rdenes y demas disposiciones de observancia general para
ser propuestos para aprobacion del Cabildo;
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XIII.- Cuando se requiera intervenir en los procedimientos de subastas y licitaciones
publicas y simplificadas que realice el Ayuntamiento;

XIV.- Participar en foros, seminarios, simposios, congresos y demas eventos relativos
a la materia de su competencia;

XV.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XVI.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
gue expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo XIV.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

Articulo 112. el departamento de Informatica es la dependencia encargada de
proponer y establecer politicas de sistematizacién de procesos administrativos, de
telecomunicaciones y operativos de las entidades y dependencias.

Articulo 113. al departamento de Informatica le corresponde:

I.- Proponer y establecer politicas de desarrollo en los ambitos de equipo, accesorios
y periféricos; de crecimiento y homologacién de equipo de procesamiento de datos y
sus formas de intercomunicacion y software, asi como su uso y aprovechamiento;

II.- Coordinar los cursos de capacitacion del personal del Ayuntamiento en lo relativo
a la utilizacion de equipos y programas computacionales, asi como de aquellos
desarrollados de manera interna por la Direccion;

III.- Administrar los equipos de radiocomunicacién y telecomunicacién que son
propiedad del Ayuntamiento;

IV.- Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de coémputo y a los
implementos utilizados en las diversas formas de intercomunicacidon con que cuenta el
Ayuntamiento;

V.- En coordinacién con las entidades y dependencias, desarrollar sistemas que
permitan procesar la informacién numérica del Ayuntamiento, con la intencidén de
verificar la contabilidad, los ingresos, los egresos y el patrimonio municipal;

VI.- Formular, desarrollar y asesorar, en materia informatica, al area responsable
sobre los sistemas de nomina de pagos para los servidores publicos del
Ayuntamiento;

VIIL.- Apoyar en la formulacion y desarrollo de sistemas para el procesamiento,
operacion y obtencion de listas de cédulas, licencias y permisos de los diversos giros
que se hayan otorgado para funcionar en el municipio;




EL

CORAZON DULCE DE LA HUASTECA
H. AYUNTAMIENTO 2022-2025

VIII.- Organizar, sistematizar y asesorar a las areas competentes de la Tesoreria
Municipal para la actualizacion del padron de contribuyentes registrados en el
municipio;

IX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

X.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las que
expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo XV.

DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (D.I1.F.).

Articulo 114. La Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia (D.I.F.), es la
dependencia encargada de realizar las funciones que en materia de asistencia social a
poblacidn vulnerable promueva el Ayuntamiento.

Articulo 115. A la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), le
corresponde:

I.- Coadyuvar en la asistencia social de los individuos y las familias habitantes y
vecinos del Municipio, en especial, de las personas de escasos recursos econéomicos,
en las materias de salud, educacién, asistencia juridica, prestacion de servicios
funerarios, atencion psicoldgica, alimentacion y demas que formen parte de los
servicios integrales de asistencia social;

II1.- Asistir a los menores y adolescentes en riesgo;

II1.- Asistir a las personas de la tercera edad, gestionando a su favor apoyos de tipo
social, laboral y alimenticio;

IV.- Asistir a la poblacién con ayudas en especie que satisfagan sus necesidades
inmediatas, previa la celebracidon de estudios socioeconémicos;

V.- Proporcionar servicios asistenciales emergentes a quienes previo estudio
socioecondmico, sean sujetos de los mismos;

VI.- Gestionar actividades de convivencia para la integracién de las familias en las
comunidades;

VII.- Coordinar con las oficinas del Registro Civil, la promocién de este servicio, en
apoyo a la poblacion de escasos recursos;

VIII.- Proponer al Presidente Municipal la celebracidon de convenios con la Federacidn,
el Estado e instituciones sociales privadas, que sean necesarios para la ejecucion de
planes y programas de la materia que deban realizarse en el Municipio;
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IX.- Fomentar la participacion ciudadana en programas intensivos de asistencia social
llevados a cabo en el Municipio;

X.- Participar en la preservacion y atencion a la poblacién en caso de siniestros;

XI.- Coordinar con las autoridades competentes la realizacion de campanfas
municipales y las actividades orientadas a prevenir y disminuir el alcoholismo,
prostitucién, drogadiccion y pandillerismo;

XII.- Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en los programas de salud,
que se desarrollen en el Municipio;

XIII.- Rendir oportunamente los informes que le soliciten el Presidente Municipal,
Ayuntamiento o Comisidn Edilicia correspondiente;

XIV.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XV.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y los
gue expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables;

Capitulo XVI.

COORDINACION DEL RAMO 033.

Articulo 116. En los términos de lo dispuesto por la Ley Organica, el Codigo Financiero
para el Estado, el Codigo Hacendario y demas leyes, cdédigos, manuales vy
ordenamientos relativos a la operacion de la Hacienda Municipal y sus recursos
financieros, a la planeacion y ejecucion de las obras publicas, a la adquisicion de
bienes y prestacion de servicios de cualquier naturaleza y a la organizacién social y
participacion de la poblacién en la planeacion y desarrollo de los programas y
acciones financiadas con recursos publicos federales, estatales o municipales, la
Coordinacién del Ramo 033 se constituye como la entidad administrativa municipal
responsable de organizar, coordinar y administrar los programas anuales de
operacién de los fondos provenientes del Ramo 033 ("Aportaciones Federales para
Entidades Federativas y Municipios"), del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Articulo 117. La Coordinacion del Ramo 033 es responsable de proponer los
procedimientos normativos y operativos mediante los cuales la estructura
administrativa municipal, aplica los recursos financieros de los fondos del Ramo 033,

previa aprobacion del Cabildo y el Consejo de Desarrollo Municipal, acorde con las
politicas, lineamientos y criterios que establezca el Ayuntamiento, el Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado y el Congreso del Estado.

Articulo 118. A la Coordinacién del Ramo 033 le corresponde:

I.- Organizar y sistematizar la elaboracién del Programa Anual de Inversién de Obras
y Acciones, aprobadas por el Cabildo y el Consejo de Desarrollo Municipal;
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II.- Revisar que las obras y acciones propuestas en el Programa de Inversidon se
encuentren incluidas en la apertura programatica de cada fondo y, en su caso, indicar
oportunamente las que requieran autorizacion (factibilidad o validacién) de las
dependencias normativas;

III.- Revisar que la composicion de los expedientes (técnico simplificado, técnico de
obras, financiero y unitario) de cada obra o acciéon, cumplan con los requerimientos
gue senala el Manual de Fiscalizacion de la Cuenta Publica y el Ramo 033;

IV.- Recibir periddicamente de la Tesoreria Municipal, la informacion de las
aportaciones federales depositadas al Ayuntamiento, de acuerdo con el calendario de
administracién de recursos emitido por el Gobierno del Estado;

V.- Observar que la programacion de obras y acciones sea realizada conforme a la
disponibilidad financiera, respetando los tiempos de ejecucién y los recursos
disponibles para cada una;

VI.- Recibir la documentacion debidamente requisitada de anticipos, estimaciones y
finiquitos de obras publicas y de acciones aprobadas con recursos de los fondos del
Ramo 033, para su analisis, registro, validacidon y autorizacion de los pagos
correspondientes;

VII.- Llevar el control financiero de cada uno de los fondos durante el ejercicio
presupuestal correspondiente, registrando el gasto de cada una de las obras y
acciones aprobadas, asi como de las aportaciones otorgadas por los beneficiarios;

VIII.- Rendir un informe mensual al Ayuntamiento y al presidente municipal, a través
de la Comisidon de Hacienda y Patrimonio Municipal, sobre el estado financiero de los
fondos del Ramo 033;

IX.- Verificar la aplicacion de los recursos de los fondos del Ramo 033, realizando
periédicamente visitas a los sitios donde se ejecutan las obras publicas, recabando las
opiniones de los beneficiarios, de constructores y supervisores de obra y, de la misma
manera, comprobar la existencia y ubicacién de los bienes adquiridos y de la
contratacion de los servicios personales que se hayan aprobado;

X.- Verificar la realizacion de los procesos de adjudicacion vy licitacion de obra publica
y de adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios que realice el
Ayuntamiento con recursos del Ramo 033;

XI.- Participar en la integracién de un sistema de informacién de obra publica
municipal, incorporando los datos correspondientes al ejercicio financiero vy
verificando

que, de igual manera, se registre la informacion técnica de participacion ciudadana y
de los procesos de licitacion realizados;
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XII.- En coordinacién con la Direccion de Desarrollo Social, Participacion Ciudadana vy
Vecinal, promover e impulsar los procesos de constitucién, ratificacion y organizaciéon
del Consejo de Desarrollo Municipal y la integracion de los comités comunitarios,
estableciendo las estrategias necesarias para que los beneficiarios coadyuven y
participen en la ejecucion de la obra publica y los servicios que realice el
Ayuntamiento;

XIII.- Elaborar los informes y reportes trimestrales de avances fisicos y financieros,
modificaciones presupuestales, aprobaciones y cancelaciones de obras y acciones vy el
cierre anual del ejercicio fiscal, para conocimiento y validacion por parte del Cabildo,
del Consejo de Desarrollo Municipal y para su presentacién al Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XIV.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XV.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.

Articulo 119. La Coordinaciéon de Comunicacion Social es la unidad administrativa que
se encarga de generar los lineamientos y acciones estratégicas de comunicacion, que
aseguren la difusién y fortalecimiento permanente de la imagen del Ayuntamiento,
ademas de captar la opinion publica que permita al gobierno reorientarse
constantemente.

Articulo 120. A la Coordinacion de Comunicacion Social le corresponde:

I.- Captar y evaluar la opinién publica sobre las actividades del Ayuntamiento y los
temas que con él se relacionen;

II.- Elaborar y aplicar encuestas para medir el nivel de eficiencia de los servidores
publicos municipales;

III. Difundir los servicios, tramites, promociones, programas y avances de la
administracion publica municipal, mediante la elaboracién de boletines informativos
diarios, asi como de promocionales de radio y television;

IV. Llevar una estadistica y un archivo de comunicados, videocasetes, audiocasetes y
graficos de las giras, ruedas de presa, entrevistas y actividades especiales realizadas
por los servidores publicos municipales;

V. Difundir la agenda diaria de las actividades del presidente municipal e invitar a los
medios de comunicacién a cubrir los eventos respectivos;

VI. Fijar la politica y los lineamientos que en materia de comunicaciéon social deben
observar las diferentes dependencias de la administracién municipal;

Elaborar y supervisar el disefio y contenido de los instrumentos de comunicacién y
difusion propuestos por el Ayuntamiento y las diferentes dependencias de la
administracion publica municipal;

Estructurar y proponer los proyectos de convenios de cooperacion con los
medios de comunicacidon masiva, con el fin de llevar a cabo programas y campafias
que deriven en un acercamiento entre la ciudadania y las autoridades municipales;

IX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

X.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las que
expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.
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Capitulo XVIII.

TITULO CUARTO

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL.

CAPITULO 1

Articulo 121. La Oficialia del Registro Civil es la dependencia encargada de coordinar y
organizar administrativamente la prestacion de una funcidon propia del Estado,
encargada de realizar y autorizar, con las excepciones de la ley, los actos y las actas
relativos al estado civil de las personas, en los términos establecidos en el Cddigo
Civil del Estado.

Articulo 122. La titularidad de la Oficialia del Registro Civil del municipio estara a
cargo de un servidor publico denominado oficial encargado del Registro Civil, quien
tendra fe publica en el desempefio de sus labores. La organizacion y atribuciones de
la Oficialia se regiran por lo dispuesto en el Reglamento Interno del Registro Civil del
Gobierno del Estado y demas disposiciones aplicables.

I. Llevar el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones
II. Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las

estadisticas y los avisos que dispongan las leyes.

III . Expedir las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previa
comprobacion de que no obren en sus oficialias las actas respectivas.

IV. Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de de la Oficialia
a su cargo.

V. Realizar registros de nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncién.

VI. Celebrar y dar fe de uniones matrimoniales civiles.
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VII. Fijar en lugar visible de la oficialia, los derechos pecuniarios que causen las
certificaciones y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi como una copia de la
Ley de Ingresos Municipales en la que aparezcan todos los costos de los actos de la
Institucion.

VIII. Tramitar las solicitudes de matrimonio con los datos de los interesados e indicar
la fecha y lugar en la que se llevara a cabo el acto civil.

IX. Certificar las copias de las actas del estado civil correspondiente a la Oficialia, para
su expedicion a las personas interesadas en ello.

X. Realizar la inscripcion de las ejecutorias declarativas de ausencia, presuncién de
muerte o pérdida de la capacidad legal para la administracion de bienes de las
personas residentes en la adscripcion de la Oficialia del Registro Civil.

XI. Cumplir con todas aquellas funciones que le encomiende el Secretario General.

XII. Para el mejor desempefio de las Oficialias, unificar criterios y normas de
operacion, el Secretario General del H. Ayuntamiento podra nombrar a un Coordinador
de Oficialias del Registro Civil, cargo que podra ser ocupado por alguno de los oficiales
de las mismas o bien por persona externa.

Capitulo XIX

CATASTRO MUNICIPAL

Articulo 123. Manual Especifico de Organizacion del catastro municipal.
I. Expedir la documentacion que acredite al personal a su cargo, para la realizacién de
las diversas funciones catastrales.

II. Celebrar, previa autorizacion del Congreso o de la Diputacion Permanente,
convenios con el Gobierno Estatal para efecto de que el Gobierno Municipal esté en
condiciones de: a) Determinar, con base en las Tablas de Valores Unitarios Catastrales
aprobadas por el Congreso, los valores de suelo y construcciones; b) Operar el padrén
catastral de su municipio de conformidad con los procedimientos previstos en las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables; c¢) Intercambiar con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal la
cartografia y bases de datos geograficas que del territorio estatal elaboren; d) Difundir
y comercializar la informacion catastral y territorial contenida en sus bases de datos;

e) Elaborar y actualizar la cartografia catastral del territorio de su municipio, conforme
a la normatividad técnica que establezca el Gobierno Estatal; f) Proporcionar
informacién catastral a propietarios, poseedores, fedatarios publicos y particulares
interesados, de conformidad con lo dispuesto por esta Ley y demas disposiciones
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legales y reglamentarias aplicables; Manual Especifico de Organizacién del catastro
municipal. 8 g) Realizar, coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el
ambito de su jurisdiccion; h) Determinar los Valores Catastrales Unitarios Provisionales
de suelo y construcciones; i) Otorgar, negar o cancelar el registro catastral de bienes
inmuebles; j) Recabar la informacidon necesaria de las autoridades, dependencias, y
entidades de caracter federal, estatal o municipal y de los particulares, para la
formacion y conservacion del catastro; k) Localizar cada predio, mediante su deslinde
y medida, incorporando los elementos juridicos, sociales, econdmicos y estadisticos
que lo constituyen, con observancia de los métodos que determine la autoridad
catastral estatal; |) Contratar los servicios de empresas o particulares especializados
en materia de catastro, los trabajos topograficos, fotogramétricos, de valuacion y los
necesarios para la ejecucion del catastro como sistema técnico, bajo la norma y
supervision que establezca el Gobierno Estatal; (REFORMADO, G.O. 6 DE ENERO DE
2003) m) Valuar y revaluar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en
vigor, que establezca el Congreso y conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Gobierno estatal para este efecto; n) Elaborar y conservar los
registros catastrales mediante el uso de los modelos y las disposiciones reglamentarias
establecidas por el Gobierno estatal, asi como el archivo de los mismos; Manual
Especifico de Organizacion del catastro municipal. 9 o) Actualizar los registros
catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran alteracién, registrando
oportunamente todas las modificaciones que se produzcan; p) Informar a la autoridad
catastral estatal sobre los valores de los terrenos y las modificaciones que sobre ellos
recaigan por trafico inmobiliario o sobre la infraestructura y equipamiento urbano; q)
Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros catastrales
de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos correspondientes;
(REFORMADO POR ARTICULOS TERCERO Y CUARTO TRANSITORIOS DEL DECRETO
CONSTITUCIONAL NUMERO 547, G.O. 18 DE MARZO DE 2003) r) Notificar a los
interesados los actos relacionados con la funcion catastral, en los términos que
establezcan la presente ley y el Cdodigo de Procedimientos Administrativos para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; s) Recibir y, en su caso, turnar a la
autoridad competente, para su resolucidn, los escritos de interposicién del recurso
administrativo de revocacién que, en materia catastral, presenten los interesados; t)
Turnar mensualmente a la autoridad catastral estatal toda modificacion a los registros
catastrales, de conformidad con lo establecido en la presente ley; y Manual Especifico
de Organizacién del catastro municipal. 10 u) Las demas que expresamente les
sefialen esta Ley y relativas del Estado.

Articulo 124. PUESTOS Y FUNCIONES
1) Responsable del sistema de datos personales del catastro municipal. Planificar,
dirigir, coordinar y autorizar todas las actividades que se realizan en el departamento.

2) Encargado (a) del area técnica Realizar levantamientos fisicos del predio directo a
cinta de terreno y construccion para la elaboracion de cedulas, clasificar de los
diferentes tipos de construccion, Investigar y actualizar de infraestructura,
equipamiento urbano de los valores comerciales del suelo urbano y rural existentes en
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el mercado inmobiliario y dar mantenimiento y actualizacion de los registros
catastrales mediante la ficha catastral y cartografia manzanera.

3) Encargado (a) del &area administrativa Controlar y cuantificar el numero de
documentos recibidos, dar respuesta a los usuarios, atender a dependencias Oficiales,
Notarias y particulares en General, controlar el reporte de actividades asi como el
cumplimiento de los avances del programa operativo anual, hacer el inventario de
equipo y material a utilizar. Manual Especifico de Organizacién del catastro municipal.
11.

4) Auxiliares administrativos Son los que se encargan de la atencion con al
contribuyente, la elaboracion de cedulas, asi como llevar el control de los informes de
la elaboraciéon de cedulas, certificaciones y la captura de las actualizaciones en el
padrén catastral y el archivo.

5) Auxiliares de campo Son los que se encargan de realizar las mediciones para la
actualizacién de la cartografia

6) Cadista Se encarga de la elaboracion y actualizacion de la cartografia.

Capitulo XX

DESARROLLO HUMANO

Articulo 125. Fomentar, Planear, propiciar, realizar y vigilar las actividades Educativas,
Culturales y Deportivas.

I. Divulgar y difundir las actividades de educacion, deportivas y culturales del
Ayuntamiento, a través de los medios de comunicacion.

II. Promover el acceso a personas con capacidades diferentes a programas culturales,
recreativos y deportivos.

III. Promover ante las instituciones publicas y privadas la asignacion de becas a
personas con capacidades diferentes para la educacion y el deporte.

IV. Dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, los museos y los centros culturales del
Ayuntamiento, promoviendo la asistencia de la poblacién a los mismos.

V. Proponer al Presidente Municipal las politicas y los programas generales relativos al
incremento del patrimonio artistico e histdrico.

VI. Gestionar el establecimiento de planteles educativos en el Municipio y promover la
modernizacién de los que ya existen; Llevar a cabo, en el ambito de su competencia,
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acciones que fomenten el nivel cultural, artistico y educativo de los habitantes del
Municipio, atendiendo prioritariamente a zonas y grupos marginados.

VII. Promover las manifestaciones artisticas y culturales como un medio de
esparcimiento y desarrollo de sana convivencia entre los habitantes del Municipio.

VIII. Desconcentrar los servicios de cultura, recreacién y educacion, con base en una
orientacién programatica municipal qué de lugar al desarrollo cultural integral vy
armonico de los habitantes del Municipio.

IX. Propiciar el intercambio educativo cultural con otras ciudades, tanto en el ambito
nacional como internacional.

X. Elevar la calidad de los servicios educativos municipales.
XI. Coordinar acciones a favor de |la educacién para adultos.

XII. Mantener actualizados los programas que ofrecen los centros culturales, centros
recreativos, casas de cultura, academias y cualquier otra institucién que tenga por
objeto el desarrollo de la cultura y las artes.

XIII. Crear, dirigir y supervisar el funcionamiento de las academias municipales.
XIV. Celebrar convenios con empresas e instituciones, para brindar a los egresados de
los centros de adiestramiento oportunidades de empleo.

XV. Promover un sistema de centros de extension cultural en los barrios y las colonias
del Municipio, y realizar en dichos centros, actividades que impulsen los valores
artisticos y culturales de sus habitantes.

XVI. Difundir las tradiciones culturales y artisticas de los Higuenses.

XVII. Llevar a cabo concursos y festivales culturales, en colaboraciéon con las
autoridades de los tres érdenes de gobierno.

XVIII. Preservar y difundir el patrimonio artistico del Municipio y; XIX. Las demas que
le encomiende el presidente municipal y las que expresamente le sefialen los
ordenamientos legales aplicables.
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Capitulo XXI

SECRETARIA(O) PARTICULAR

Articulo 126. Despachar los asuntos que le sean encomendados por el presidente
municipal.

I. Administrar los recursos que sean asignados para el correcto funcionamiento de la
oficina de la presidencia municipal y de su propia area.

II. Atender a las personas o grupos de personas que solicitan audiencia con el
presidente municipal y gestionar ante las instancias internas y externas que
correspondan los asuntos planteados por los mismos, asi como, agendar y canalizar
aquellos que requieran la atencion personal del presidente municipal.

III. Asistir a los directores y demas funcionarios municipales que lo requieran para el
mejor desempefio de sus funciones.

IV. Coordinar la agenda del presidente municipal.
V. Coordinar la audiencia para su correcto desahogo.

VI.Coordinar las reuniones del gabinete, los eventos de visitas oficiales, asi como,
programar las giras del alcalde fuera del pais.

VII. Coordinar el control de las invitaciones para participar en los diferentes eventos a
que sea convocado el Ayuntamiento designando, en conjunto con el presidente
municipal, al personal que debera asistir en representacion e invitar al personal de las
areas que correspondan.

VIII. Revisar y supervisar que se recabe informacion previa a cada evento y gira que
realice el presidente municipal.

IX. Supervisar que se lleven a cabo pre giras antes de cada evento en el cual vaya
asistir el presidente municipal; elaborar fichas técnicas de cada evento y servir de guia
en estos.

Articulo 127. Administrar la agenda de todos los asuntos y documentos a tratar por el
presidente municipal; a fin de facilitar la distribucién adecuada de los tiempos.

I. Dar a conocer la agenda del presidente municipal entre las areas autorizadas para
conocerla asi mismo, notificar con la debida oportunidad, a las personas que
corresponda sobre cualquier modificacidon autorizada de la agenda de actividades del
presidente municipal.

II. Vigilar que se turne o notifique y se dé el seguimiento a las instrucciones giradas
por el presidente municipal a los titulares de las dependencias y entidades.
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III. Supervisar la recepcion de la correspondencia, asi como el turno y seguimiento de
la documentacion y los archivos de la presidencia municipal, y dar contestacién a dicha
correspondencia.

IV. Dar seguimiento a los acuerdos del presidente municipal.

V. Coordinar el registro y seguimiento oportuno de los compromisos acordados, por el
presidente municipal en distintos actos y reuniones, asi mismo, concretar y supervisar
el seguimiento a las minutas y archivo de dichos asuntos.

VI. Mantener una estrecha coordinacion con los responsables de las diferentes areas de
responsabilidad del Ayuntamiento, a fin de proporcionar una comunicacion permanente
que permita eficiente el cumplimiento de los objetivos institucionales.

VII. Recabar, analizar y sintetizar, la informacién de interés para el presidente
municipal.

VIII. Elaborar los discursos, ponencias, tarjetas informativas y reportes que requiere el
presidente municipal.

IX. Ser responsable del correcto funcionamiento del sistema de gestion vy
documentacion que ingrese o se remite de la presidencia municipal.

X. Atender los asuntos de administracion interna de la oficina de la presidencia
municipal en todo lo relacionado con la gestién, uso, destino y comprobacién de
recursos y servicios asignados la misma.

XI. Coordinar la integracion vy actualizacion permanente del directorio de
dependencias, organizaciones, asociaciones, particulares y demas grupos y/o personas
que se requieran para la presidencia municipal.

XII. Iniciar el trdmite y supervisar la resolucion de los asuntos de su competencia, para
lo cual, podrd delegar cualquiera de sus funciones, excepto aquellas que por
disposicion de ley, reglamento interno o acuerdo, deban ser ejercidos directamente por
el secretario (a) particular.

XIII. Ejercer las demas atribuciones y facultades que en el ambito de su competencia,
le sefialen las leyes y reglamentos vigentes; asi como aquellas encomendadas
expresamente por el presidente municipal. Facilitar la coordinaciéon y enlace en las
distintas dependencias de la administracion publica municipal en la realizacion de
acciones y programas.

XIV. Coadyuvar en la integracion del sistema municipal de indicadores del desempefo
de los planes, programas, acciones y servicios publicos a cargo el Ayuntamiento. XXIV.
Organizar las jornadas itinerantes a las que asista el Presidente.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 128. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion tendra las
siguientes atribuciones:

I. Recabar y difundir la informacién de oficio a que se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el
presente Reglamento.

II. Recibir y tramitar dentro del plazo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el
presente Reglamento, las solicitudes de acceso a la informacién publica.

III. Entregar o negar la informacién requerida, fundando y motivando su resolucién en
los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el presente Reglamento; Aplicar los
acuerdos que clasifiquen la informacién como reservada o confidencial.

VI. Elaborar el catdlogo de la informacién o de los expedientes clasificados como
reservados.

V. Disefar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencién a las
solicitudes de acceso a la informacién publica.

VI. Aplicar los criterios y lineamientos prescritos por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion, en materia de ordenamiento, manejo,
clasificacion y conservacion de los documentos, registros y archivos.

VII. Preparar, conforme a los Lineamientos del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion, los formatos sugeridos para las solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como para la correccion de datos estrictamente personales.

VIII. Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacién
publica requerida. Auxiliar a los particulares en la elaboracidon de las solicitudes de
informacidn, principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o en el
caso de las personas con capacidades diferentes que asi lo soliciten, asi como orientar
los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la informacion
publica que solicitan y de la que no se dispone.

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus
resultados y los costos de atencidén de este servicio, asi como los tiempos observados
para las respuestas.
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X. Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la
informacion publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacion,
y las responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y
este Reglamento y las disposiciones legales aplicables.

XI. Elaborar semestralmente y por rubros tematicos, un indice de la informaciéon o de
los expedientes clasificados como reservados. Dicha relacion mencionara la unidad
administrativa generadora o poseedora de la informacién publica, la fecha de su
clasificacion como reservada y el plazo de reserva acordado. En ningln caso ese indice
sera considerado como informacion reservada.

Capitulo XXIII

SERVICIOS MUNICIPALES

Articulo 129. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccién General
de Servicios Municipales se integrara por las siguientes Subdirecciones y Unidades
Administrativas:

a) Subdireccién de Limpia Publica;

b) Subdireccién de Alumbrado Publico;

c)Subdireccidon de Mantenimiento Vehicular;

d) Unidad de Panteones Municipales y La Subdireccion de Limpia Publica tendra las
siguientes funciones:

I. Vigilar que los desechos y desperdicios que se generen en los tianguis, los mercados
y los espacios publicos sean recolectados oportunamente por quienes los generen.

II. Llevar a cabo los operativos de limpieza en dias festivos, manifestaciones y
festividades civicas.

III. Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo publico sean
recibidos por el Ayuntamiento.

IV. Vigilar el saneamiento de lotes baldios con cargo a sus propietarios o poseedores,
asi como la limpia de vasos reguladores, canales y pasos a desnivel del municipio; 7

V. Coordinar, verificar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones
gue se cometan a los Reglamentos de la materia y a los demas ordenamientos cuya
aplicacion sea de su competencia, auxilidandose, en su caso, de la fuerza publica para
hacer cumplir sus determinaciones;

VI. Las demas que le delegue el Director General de Servicios Municipales y las que
expresamente le sefalen los ordenamientos legales aplicables.
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Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Subdireccién de Limpia Publica
se integrara por la siguiente unidad administrativa, subdirector de limpia publica.

Ejecucidn y/o supervision de todas las fases del proceso de limpia publica, de
conformidad con lo que disponen los ordenamientos legales aplicables y las normas
oficiales mexicanas.

El servicio publico de limpia comprende:
I. Barrido manual y/o mecanico y limpieza de calles, avenidas, aceras, escalinatas,
calzadas, plazas, jardines, mercados, parques publicos y areas de uso comun.

II. Recoleccion de desechos provenientes de las vias y sitios publicos, de las casas -
habitacion, de los edificios publicos y del comercio y servicios en general, en

términos de lo dispuesto por el presente Reglamento.

III. Colocacion y vaciado de contenedores y otros accesorios de aseo, en los lugares
pertinentes;

IV. Transportacién de los desechos recolectados a los sitios sefalados para tal
efecto, en términos de lo dispuesto por el presente Reglamento.

V. Recuperacion de los desechos orgdanicos e inorganicos.
VI. La biodegradacion de residuos organicos para producir abonos.
VII. Manejo y transportacion de los residuos que generan los establecimientos

comerciales y de servicios, asi como los particulares que realicen actividades
comerciales y de servicios, en términos de lo dispuesto por el presente reglamento.

VIII. Fomento de la cooperacion ciudadana para la limpieza y saneamiento publico.

IX. Emitir disposiciones relativas al aseo en los establecimientos y/o lugares
comerciales, industriales y de servicios, en términos de los Reglamentos de la
materia.
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TITULO QUINTO.

DE LOS ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS Y DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPALES.

Capitulo 1.

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Articulo 130. ElI Ayuntamiento otorgard reconocimientos a la buena labor de los
funcionarios y empleados municipales, para estimular el cumplimiento del deber en el
servicio publico, asi como a las personas fisicas o morales que realicen actividades
relevantes en favor del municipio.

Articulo 131. Para el otorgamiento de los reconocimientos, en sesion de Cabildo, el
Ayuntamiento decidird qué funcionarios los merecen, sin necesidad de propuestas,
independientemente de que el presidente municipal podra hacer las propias.

Capitulo II.

RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES.

Articulo 132. Todo servidor publico o empleado municipal debera cumplir, en el
desempefio de su encargo, lo establecido por la Ley Organica, el Bando y demas
disposiciones aplicables, y sera responsable de los delitos y faltas ahi contemplados.

Articulo 133. Las infracciones de caracter administrativo cometidas por los servidores
publicos y demas empleados municipales seran sancionadas de acuerdo con su
gravedad, en los términos de la legislacion aplicable.

Articulo 134. Las faltas al respeto en agravio de los miembros del Ayuntamiento o de
las autoridades municipales se sancionaran administrativamente por el Ayuntamiento,

en sesion de Cabildo. El monto de la sancion, serd determinado por el Cabildo entre el
minimo y maximo referido en el Reglamento del Bando de Policia y Gobierno, de
acuerdo con la gravedad de la falta, y, en su caso, se notificaran los hechos al
Ministerio Publico.
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