TECUANIPAN

Gobierno Municipal 2024 - 2027

REGLAMENTO INTERIOR
DEL AYUNTAMIENTO DE
SAN JERONIMO
TECUANIPAN, PUEBLA.



ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento de San Jerénimo Tecuanipan,
Puebla, con fecha once de febrero de dos mil veinticinco, por el que se aprueba el
REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN JERONIMO TECUANIPAN, PUEBLA.

C. MAXIMO APONTE TELLEZ, Presidente Municipal del Ayuntamiento del Municipio de
San Jerénimo Tecuanipan, Puebla, a sus habitantes hace saber:

EXPOSICION DE MOTIVOS

La promulgacion y observancia del Reglamento Interior del Ayuntamiento, constituye
un sélido fundamento para promover la adecuada organizacion interna de la
administracién puUblica municipal para promover entre los servidores publicos el
respeto a la Ley y a la Autoridad Municipal, ademds es el elemento primordial para
dar seguridad juridica de los ciudadanos usuarios de los servicios publicos, reafirmar
el compromiso con la legalidad de la actuacion de la autoridad y otforga
certidumbre de los actos administrativos al reglamentar su competencia, atfribuciones
y obligaciones.

El Ayuntamiento de San Jerénimo Tecuanipan, Puebla, estd comprometido con sus
habitantes, basdndose en un marco de legalidad y compromiso social, en aras de
alcanzar el bienestar social de sus gobernados, respondiendo a los cambios que vive
el pais y en consecuencia el Municipio; por ello, es necesario enfrentar los nuevos
escenarios de manera dindmica e inmediata, tratando de atender las necesidades
de la poblacion, solucionando sus demandas y procurando el beneficio comun y de
justicia social con voluntad de ayudar y servir, adoptando un proceso de mejora
regulatoria integral, continua y permanente, que bajo los principios de mdxima
utilidad para la sociedad y transparencia promueva la eficacia y eficiencia de este
Gobierno, reconociendo el contexto histérico y cultural del Municipio.

CONSIDERANDOS

Que en términos de lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 105 fraccion lll de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, 78 fraccion IV y 84 de la Ley Orgdnica Municipal,
los Municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio
conforme a la ley y tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de



observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
Administracion PUblica Municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participaciéon ciudadana y
vecinal.

Que, la Constitucion Politica para el Estado de Puebla, es el orden normativo, que
establece y regula la organizacion politica del Estado, establece los limites vy
prohibiciones en el territorio; en tal contexto en sus articulos 102, 103 y 105 se
dictamina que la base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado la constituye el Municipio Libre, quien gozard de
personalidad juridica y patrimonio propio y serd gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nUmero de
Regidores y Sindico que la Ley determine; de igual forma imprime en su contenido
que las atribuciones que otorga la Constitucion al Gobierno Municipal, se ejercerdn
por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrd autoridad intermedia alguna,
entre éste y el Gobierno del Estado.

Que el articulo 70 de la Ley Orgdnica Municipal establece que el Ayuntamiento
celebrard por lo menos una sesion ordinaria mensualmente y las extraordinarias que
sean necesarias cuando existan motivos que las justifiquen.

Que, derivado de lo anterior, a efecto de dar cumplimiento a la legislacion
relacionada con la organizacion interna, la forma de interrelacion de las distintas
unidades administrativas que integran la administracion puUblica municipal resulta
imprescindible dotar al Ayuntamiento del Municipio de San Jerénimo Tecuanipan, de
la estructura orgdnica que le permita tomar decisiones apegadas a derecho,
mediante la expedicion de su Reglamento Interior alineado con el marco juridico
vigente.

Que en mérito de lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por los articulos
115 fraccién Il, parrafo segundo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; 78 fraccion IV, 79, 80, 84, 168 y demds aplicables de la Ley Orgdnica
Municipal, se expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN JERONIMO TECUANIPAN, PUEBLA

TiTULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |



DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de interés publico y de observancia
obligatoria para todas las personas servidores pUblicos municipales y tiene por objeto
establecer la integracion, estructura, funciones, atribuciones y reglas bdsicas
mediante las cuales se desarrollard la administracion publica del municipio de San
Jerébnimo Tecuanipan, Puebla para el cumplimiento de sus obligaciones
constitucionales y legales, la cual se conforma por las dependencias que senala la
Estructura Orgdnica Municipal, el presente Reglamento y las demds que autorice el
Ayuntamiento de San Jerénimo Tecuanipan, Puebla.

ARTICULO 2. La Administracién PUblica Municipal serd:

a) Centralizada: Se integra con las Dependencias que forman parte del
Ayuntamiento y demds organismos vinculados jerdrquicamente a las Unidades
Administrativas, y

b) Descentralizada: Se integra con las Entidades paramunicipales, que son empresas
con participacién municipal mayoritaria, los organismos publicos municipales
descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio.

ARTICULO 3. Son autoridades responsables de aplicar el presente ordenamiento y de
vigilar su observancia y cumplimiento, el Ayuntamiento, la persona titular de la
Presidencia Municipal, las personas titulares de las dependencias y unidades
administrativas, y demas personas servidores publicos municipales, en el dmbito de su
respectiva competencia.

ARTICULO 4. El Ayuntamiento del municipio de San Jerénimo Tecuanipan, Puebla, es
el organo de gobierno deliberante que funciona de manera colegiada, de
conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley
Orgdnica Municipal y demdas disposiciones aplicables, sin que exista autoridad
infermedia entre éste y el Gobierno del Estado para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 5. La persona fitular de la Presidencia Municipal es la ejecutora de las
determinaciones del Ayuntamiento, quien tendrd las atribuciones y funciones que
senalen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Orgdnica Municipal, el presente
Reglamento y las demads disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 6. En el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades la persona titular
de la Presidencia Municipal se auxiliard de las dependencias y unidades



administrativas establecidas en la Ley Orgdnica Municipal, en el presente
Reglamento y en las que determine el Ayuntamiento. La persona fitular de la
Presidencia Municipal, podrd crear consejos, comités y comisiones administrativas los
cuales son organos auxiliares de la administracion publica municipal y deberdn
coordinarse en sus acciones con las dependencias y unidades administrativas del
sector al que pertenezcan.

ARTICULO 7. Como titular de la funcién ejecutiva, corresponde a la persona titular de
la Presidencia Municipal la designacion y remocion de las personas servidores
publicos del municipio, asi como disponer las diferentes tareas que deban cumplir y
la coordinaciéon de los frabajos entre los mismos, excepto cuando exista disposicion
legal o reglamentaria en contrario. En los casos de quedar vacante cualquiera de los
cargos de las diversas dreas de la administracion publica municipal que requieran de
la aprobacion del Ayuntamiento, la persona fitular de la Presidencia Municipal podrd
nombrar mediante acuerdo a la persona que se haga cargo del despacho de la
unidad administrativa con cardcter provisional, hasta en tanto se nombre a quien
ocupe en forma definitiva el cargo.

ARTICULO 8. El Ayuntamiento aprobard los Manuales de Organizacién que
establezcan las bases de organizacion administrativa, facultades y obligaciones de
las diversas dependencias del Municipio, los cuales serdn elaborados por los titulares
de estaos.

ARTICULO 9. Se denomina Cabildo, al Ayuntamiento reunido en sesién, en su cardcter
de érgano colegiado de gobierno y deliberacion, al que le compete la definicion de
las politicas generales del gobierno y administracion municipal en los términos de las
leyes aplicables.

ARTICULO 10. El Ayuntamiento se encargard de autorizar la estructura orgdnica de las
dependencias, asi como aprobar el Presupuesto de Egresos de la administracion
publica del municipio, de acuerdo a sus necesidades y a la disponibilidad de recursos
de la Hacienda Municipal.

ARTICULO 11. Cada unidad administrativa deberd contar con Manuales de
Organizacioén, de Procedimientos y/o de servicios al publico que sean necesarios
para su funcionamiento, los cuales deberdn ser aprobados en Sesion de Cabildo.

ARTICULO 12. Las dependencias y unidades administrativas municipales estdn
obligadas a coordinarse en las actividades que por su naturaleza lo requieran, asi
como preparar toda la informacion relativa a la enfrega-recepcion de la
administracién municipal en lo correspondiente a sus funciones.



ARTICULO 13. La persona fitular de la Presidencia Municipal deberd conducir las
actividades administrativas del municipio en forma programada mediante el
establecimiento de objetivos, politicas y prioridades, con base en los recursos
disponibles y procurard la consecucion de los objetivos propuestos.

ARTICULO 14. Las personas titulares de las dependencias de la administraciéon publica
municipal, con la finalidad de cumplir con los objetivos, metas y lineas de accidon
programadas tendrdn la obligacidon de rendir trimestralmente y por escrito al
Ayuntamiento, un informe de actividades, asi como el avance y cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, en el programa con base en
resultados; dicha informacién serd la base para llevar a cabo el informe anual que
rinda la persona ftitular de la Presidencia Municipal sobre el estado general que
guarda la administracion publica municipal.

Del mismo modo, las personas titulares de las enfidades paramunicipales del
municipio rendirdn a la persona titular de la Presidencia Municipal y al Ayuntamiento
un informe trimestral de sus actividades de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Orgdnica Municipal.

ARTICULO 15. Corresponde al Ayuntamiento, a través de la unidad administrativa
correspondiente, ejercer la vigilancia, enlace y supervision para la coordinacion
estratégica y la evaluacién del desempeno institucional y de sus resultados. Dicha
evaluacion debe consistir en un proceso sistemdatico de andlisis de los resultados
obtenidos por los indicadores e indices de gestion que se establezcan a tal fin y que
son aplicados a los programas, proyectos o servicios prestados. El resultado de la
evaluacion del desempeno institucional tfiene incidencia en la asignacion
presupuestaria de conformidad con la normativa municipal aplicable.

CAPiTULO Il
DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO Y SUS SESIONES

ARTICULO 16. EI Ayuntamiento se instalard en ceremonia publica y solemne; a esta
sesidn podrdn asistir representantes de los tres poderes constitucionales del Estado.

ARTICULO 17. La sesidn solemne de instalacién se desarrollard de la siguiente manera:

l. Se iniciard la sesion en el lugar y hora acordada, con o sin la asistencia de
los miembros salientes del Ayuntamiento, verificando la existencia de
quoérum legal.

Il. Se verificard la presencia de las personas integrantes del Ayuntamiento
electo, asi como de los representantes oficiales de los poderes
constitucionales del Estado;



Il Acto seguido, el presidente electo rendird la protesta de ley en los
siguientes términos:

“Protesto guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, asi como
las Leyes y Reglamentos que de ellas emanen.” Concluida la protesta, la persona
titular de la Presidencia Municipal la tomard a las demds personas integrantes del
Ayuntamiento bajo la férmula siguiente:

“Protestan guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Orden
Juridico Poblano, asi como las Leyes y Reglamentos que de ellas emanen.”

A lo cual las personas titulares de las regidurias y de la sindicatura municipal,
levantando la mano derecha dirdn:

“Si protesto.”

La persona titular de la Presidencia Municipal agregard: “Si asi lo hicieren, que la
patria se los premie y si no, que el pueblo se los demande.”

V. Una vez rendida la protesta, la persona titular de la Presidencia Municipal
hard la declaratoria formal de que ha gquedado legal y legitimamente
instalado el nuevo Ayuntamiento. Se concederd el uso de la palabra, si asi
lo solicitan, a las personas representantes oficiales de los poderes
constitucionales del Estado, y

V. Por Ultimo, se procederd a realizar la clausura de la sesion.

ARTICULO 18. La sesidn de instalaciéon del Ayuntamiento se celebrard en el salén de
cabildo, salvo que se decida realizar en lugar distinto o que exista impedimento para
ello, en cuyo caso el propio Ayuntamiento electo designard el recinto oficial en el
que deberd desarrollarse la ceremonia de instalacion.

Dicha resolucion deberd ser comunicada a los poderes del Estado, para los efectos
conducentes.

ARTICULO 19. Las sesiones de cabildo que celebrard el Ayuntamiento serdn:

[ Ordinarias o extraordinarias;
Il. Solemnes, puUblicas o privadas.

El Ayuntamiento determinard la forma, férminos y condiciones de su celebracion, de
acuerdo a las disposiciones de la Ley Orgdnica Municipal para cada uno de los
Casos.



ARTICULO 20. El Ayuntamiento podrd decretar la celebracién de sesiones solemnes
cuando exista un evento que lo amerite, mismas que podrdn ser por las razones
siguientes:

l. La de Instalacion del Ayuntamiento Electo;

Il. La que sea destinada para presentar el Informe anual sobre el estado que
guarda la administracion municipal, que deba rendir la persona fitular de
la Presidencia Municipal, esta sesidon serd publica;

M. A la que asista la persona ftitular del Ejecutivo Estatal o Federal;

V. Las que se celebren para declarar miembros honorarios o distinguidos del
municipio de San Jerénimo Tecuanipan, Puebla, a quienes el Ayuntamiento
haya decidido honrar con esta distincion, y

V. Las demdas que el Ayuntamiento les de ese cardcter, por la importancia y
trascendencia del asunto de que se trate.

ARTICULO 21. En las sesiones pUblicas solemnes y las que se celebren fuera del recinto
oficial, deberdn rendirse los honores a los simbolos patrios y entonarse el Himno
Nacional.

CAPITULO 1l
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA
ARTICULO 22. Para el estudio, planeaciéon y despacho de los diversos asuntos del
ayuntamiento, la administracion publica centralizada se auxiliard de las siguientes
Unidades Administrativas:

I.  Presidencia Municipal
Il.  Regidurias
lll.  Sindicatura Municipal
IV.  Tesoreria Municipal
V. Contabilidad General
VI.  Secretaria del Ayuntamiento
VIl.  Archivo Municipal
VIll.  Juzgado Calificador
IX.  Contraloria Municipal
X. Unidad de Planeacion, Desempeno
Xl.  Unidad de Confrol Intferno y Auditoria
Xll.  Comisaria General de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal
Xlll.  Unidad de Protecciéon Civily Bomberos
XIV.  Direccién de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Servicios Publicos



XV. Juzgado de Registro Civil
XVI.  Sistema DIF Municipal

ARTICULO 23. La Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la Comisaria
General de Seguridad PuUblica y Transito Municipal y la Contraloria Municipal
dependerdn directamente de la Presidencia Municipal, los cuales estdn obligados a
coordinar sus actividades y proporcionar la informacién necesaria cuando el ejercicio
de sus funciones asi lo requiera.

ARTICULO 24. A los titulares de las dependencias de la administracién publica
municipal les corresponde originalmente el trdmite y resolucion de los asuntos de su
competencia. Para ser fitular de las dependencias municipales, deben cumplir con
los siguientes requisitos:

l. Ser ciudadano mexicano, por nacimiento, en pleno ejercicio de sus
derechos humanos;

Il. No estar inhabilitado para desempenar cargo, comision o empleo publico;

Il No haber sido condenado por delito intencional que amerite pena
privativa de libertad;

V. Acreditar mediante documento idéneo, contar con los conocimientos,
experiencia y aptitudes para el cargo correspondiente;

V. Reunir los requisitos especificos de la rama, materia o técnica que el puesto
requiera para ser desempenado;

VI. Los requisitos que ofras disposiciones establezcan para el puesto

correspondiente.

ARTICULO 25. La administraciéon pUblica municipal deberd conducir sus actividades
en forma programada y con base en las politicas, prioridades y restricciones que
establezca la persona titular de la Presidencia Municipal, todo con el fin de lograr los
objetivos, metas y lineamientos establecidos en los planes y programas del Gobierno
Municipal.

Asimismo, los ftitulares de las dependencias y unidades administrativas deberdn
procurar que la ejecucion de sus funciones sea dentro un marco de simplificacion de
sistemas y procedimientos orientados a la reduccidon de costos operativos, a la
buUsqueda de una eficaz administracion y en la creacién de una cultura de calidad
en el servicio, con un estricto apego a los preceptos legales vigentes y con una
disciplina presupuestal inflexible.

ARTICULO 26. Los titulares de las dependencias de la administracién pUblica municipal
para el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliard de los servidores



publicos que autorice el ayuntamiento, de acuerdo con las necesidades del
Municipio y el presupuesto autorizado.

CAPITULO IV
DE LAS REGIDURIAS
ARTICULO 27. Las personas titulares de las regidurias integran el cuerpo colegiado
encargado de deliberar, analizar, resolver y vigilar las actividades de la
administraciéon y del gobierno municipal, ademds de ser los encargados de vigilar la
correcta prestacion de los servicios publicos, asi como el adecuado funcionamiento
de los diversos ramos de la administracion municipal y tendrdn las facultades u
obligaciones que les confiera la Ley Orgdnica Municipal, su propio reglamento vy las
demds disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 28. Las personas titulares de las regidurias en ningin caso podrdn excusarse
de participar en las comisiones o asuntos que les asigne el Ayuntamiento de San
Jerénimo Tecuanipan, salvo los casos previstos en la legislacion aplicable.

ARTICULO 29. Las personas fitulares de las regidurias deberdn proponer al
Ayuntamiento un plan anual de trabajo de sus respectivas comisiones y la adopciéon
de las medidas que estimen pertinentes para el mejor desempeno de sus funciones.

Asi mismo podrdn solicitar los apoyos tfécnicos, humanos o financieros que estimen
necesarios para el cabal ejercicio de sus responsabilidades, conforme al presupuesto
aprobado.

CAPITULO V
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
ARTICULO 30. A la persona titular de la presidencia municipal le corresponde la
UNIDAD administrativa y politica del municipio y actia como ejecutor de las
determinaciones del Ayuntamiento; tendrd las facultades y obligaciones que le
establecen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Orgdnica Municipal, las leyes,
reglamentos y demds ordenamientos juridicos vigentes del Estado.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliard por la Secretaria
Particular, la que tendrd el personal de apoyo suficiente con base en el presupuesto
aprobado y redlizard las actividades que el propio titular de la presidencia le
encargue conforme a sus atribuciones y obligaciones. Todas las unidades
administrativas de la administracion publica municipal se comunicardn con la
presidencia municipal via la Secretaria del Ayuntamiento conforme a la agenda
establecida por la misma presidencia.
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Corresponde ala persona titular de la presidencia municipal, la distribucién y encargo
en el conocimiento y trdmite de los asuntos que a su criterio correspondan a una
determinada drea, unidad administrativa u érgano desconcentrado, sin perjuicio de
lo establecido en el presente reglamento.

CAPITULO VI
DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

ARTICULO 31. La Sindicatura Municipal estard a cargo de una persona titular, quien
tiene la representacion juridica del Ayuntamiento en todo tipo de juicios y
procedimientos, con base en lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal, y las
demdads disposiciones juridicas aplicables. Asimismo, tendrd facultades para delegar
representacion y mandato a los servidores publicos que considere, asi como nombrar
delegados y apoderados en cualquier trdmite o procedimiento jurisdiccional de su
competencia.

CAPITULO VII
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
ARTICULO 32. La Tesoreria Municipal es la unidad administrativa encargada de
administrar la Hacienda Publica Municipal, estard a cargo una persona fitular, con el
personal técnico y administrativo que permita su presupuesto conforme a su manual
de organizacién y tendra las atribuciones siguientes:

l. Recaudar y administrar las contribuciones municipales, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes;

Il. Determinar los ingresos y egresos del Gobierno Municipal, tomando en
cuenta las necesidades de recursos para la ejecucion del Plan Municipal
de Desarrollo y sus programas;

Il Recibir de las dependencias y unidades administrativas, sus anteproyectos
de presupuesto de egresos para ser incluidos en el proyecto de
presupuesto de egresos del Municipio, realizar los andlisis correspondientes,
y orientar a dichas dependencias y unidades administrativas en relaciéon
con las erogaciones que propongan;

V. Coordinarse con la Comision de Hacienda para presentar los proyectos de
iniciativa de ley de ingresos, y presupuesto de egresos municipales al
Ayuntamiento;

V. Orientar a las unidades administrativas en la formulaciéon de sus
anteproyectos de presupuestos de egresos, cuando éstos no queden
comprendidos en el presupuesto de egresos municipal;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Someter a consideracion de la persona titular de la Presidencia Municipal,
los anteproyectos de presupuestos de egresos de las unidades
administrativas a que se refiere la fraccion anterior;

Administrar las requisiciones de bienes muebles que readliza el
Ayuntamiento;

Presentar a la persona titular de la Presidencia Municipal, para que este las
someta a consideracidon del ayuntamiento, las solicitudes de
modificaciones, fransferencias y ampliaciones de presupuesto que
formulen las dependencias y unidades administrativas;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, convenios, y demds
disposiciones legales de cardcter fiscal;

Administrar la deuda publica municipal, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables;

Contestar oportunamente las observaciones que haga a las cuentas
publicas municipales, la Auditoria Superior del Estado en los férminos de la
Ley respectiva;

Efectuar el registro de inventarios de bienes muebles y su gestion integral;
Ejercer el gasto publico del gobierno municipal, y llevar su control,
seguimiento y evaluacion;

Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago de la Tesoreria;
Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion
administrativa en materia fiscal, que se celebren con el gobierno del
Estado;

Recaudar el importe de las sanciones impuestas por la autoridad
competente a particulares y servidores publicos, por la inobservancia de
las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento administrativo de ejecucion;
Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el estado de origen y aplicacion
de recursos municipales, y

Disenar sistemas, métodos, procedimientos de recaudacion y los demds de
su competencia;

Ejercer en el dmbito de su competencia las facultades para vigilar el
cumplimiento y aplicacién de la normatividad en materia de ingresos;
Vigilar el proceso de recaudacién, concentracion de fondos, manejo de
valores realizados por las unidades receptoras de pago y los que deriven
de concepto de ingreso coordinados que tenga el derecho a percibir el
Municipio por cuenta propia o ajena;
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XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Efectuar en tiempo y forma, los balances, arqueos, seguimiento financiero,
seguimiento de las operaciones bancarias, y todas aquellas actividades
relacionadas que le solicite su superior jerdrquico

Vigilar que los registros contables se realicen en apego a los principios de
Contabilidad Gubernamental y las leyes aplicables en materia de
contable;

Analizar e interpretar los Estados Financieros;

Elaborar la Cuenta PUblica del ejercicio fiscal que corresponda;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos
que por delegacion o suplencia le corresponda;

Atender las actividades relacionadas con el registro de los recursos
econdmicos que egresen con base en el presupuesto aprobado, las
prdcticas contables y administrativas necesarias;

Presentar y proponer el programa presupuestario y la propuesta de
anteproyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal
correspondiente, asi como las modificaciones al mismo;

Proponer el tabulador de sueldos y salarios que deberd ser remitido al
Cabildo para su andlisis y en su caso aprobacion;

Someter a consideracion las solicitudes de devolucion de cantidades
pagadas indebidamente de conformidad con las leyes fiscales, vigilando
la entrega oportuna de su importe;

Proponer al cabildo a fraves de la persona fitular de la presidencia la
desincorporacion, baja y destino final de bienes muebles propiedad del
ayuntamiento, y gestionar el proceso observando la legislacion aplicable;
Rendir los informes que le sean solicitados por el superior jerdrquico en el
dmbito de su competencia

Auxiliar al Tesorero en la solventacion de las observaciones y pliegos de
observaciones que remite a la Auditoria Superior del Estado de Puebla;
Emitir los estados financieros en forma oportuna, veraz, confiable y eficaz
en apego a las politicas de registro, basadas en los principios, sistemas,
procedimientos y métodos de Contabilidad Gubernamental conforme a
los ordenamientos aplicables.

Participar en la formulaciéon y actualizacion del inventario general de los
bienes municipales del Ayuntamiento, y

Las demds que le otorguen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y aquellas que le designe el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y Tesorero.
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CAPITULO VIl

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD GENERAL
Articulo 33. La Unidad de Contabilidad General, estard a cargo de una persona titular
quien dependerd jerdrquicamente de la Tesoreria Municipal, teniendo el personal
técnico y administrativo con base en el presupuesto conforme a su manual de
organizacion, a quien corresponde las siguientes obligaciones y facultades:

l. Atender las actividades, procedimientos, normas técnicas y reglas de la
contabilidad general y especifica del patrimonio y recursos financieros a
cargo de la Tesoreria;

Il. Llevar la contabilidad de la Hacienda Publica Municipal, y formular sus
cuentas publicas;

M. Efectuar y capturar el registro de los movimientos de ingresos y egresos que
le proporcionen; asi como su actualizacion los sistemas correspondientes;

V. Conocer y anadlizar los montos diarios, mensuales y anuales de
recaudacion;

V. Llevar la contabilidad que se derive de la aplicacion de la Ley de Ingresos
y del presupuesto de egresos autorizado;

VI. Cumplir con las obligaciones relacionadas con los informes individuales,
observaciones y recomendaciones de auditoria;

VII. Registrar el inventario general de los bienes municipales del Ayuntamiento;

VIIl.  Las demds que le otorguen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables y aquellas que le designe el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y Tesorero.

CAPITULO IX
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 34. A la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento le corresponden
las atribuciones y obligaciones expresamente establecidas en la Ley Orgdnica
Municipal, el presente reglamento y las demds disposiciones juridicas aplicables.
Fungird como un érgano de comunicacion entre el Ayuntamiento y las unidades
administrativas en seguimiento e informe de los acuerdos del Cabildo y se auxiliard
del personal técnico y administrativo que el presupuesto determine conforme a su
manual de organizacion.

ARTICULO 35. Dependerdn de la Secretaria del Ayuntamiento, la Oficialia de Partes;
la Unidad de Archivo; Comunicacion Social, Juzgado Calificador, asi como Juzgado
de Registro Civil y la Coordinacion de Regidores conforme a su manual de
organizacion.
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CAPITULO X
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 36. La Unidad del Archivo Municipal estard adscrita a la Secretaria del
Ayuntamiento, asi mismo estard a cargo de un fitular, misma persona que tenlas
siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIIL.

Implementar Programas y acciones para la conservacion y custodia de
documentos, libros y expedientes que integran el acervo documental del H.
Ayuntamiento de San Jerénimo Tecuanipan, Puebla.

Plantear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempeno de las funciones
correspondientes al Archivo Municipal;

Organizar y clasificar los grupos documentales historicos, que integran el
Acervo del Archivo Municipal, asi como proponer normas y procedimientos
para su préstamo y custodia;

Proponer, disenar e implementar la organizacion y sistemas para el registro de
los documentos que sean resguardados dentro del Archivo Municipal, con la
finalidad de controlar un inventario que permita agilizar su manejo y
localizacion;

Reportar ante el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento los documentos,
libros y expedientes que requieran ser restaurados o reproducidos, ademds de
proponer las medidas necesarias para mantener su conservacion;

Autorizar solicitudes fanto infernas como externas para la consulta de 10s
documentos que en concentren en el Archivo Municipal;

Autorizar a través de un previo acuerdo con el Secretario del Ayuntamiento, la
salida de documentos originales del acervo histérico cuando se requieran,
haciendo que se guarden las medidas de conservacion y seguridad para tal
efecto;

Cumplir y coordinar las obligaciones a que se refieren las Leyes Federales y
Estatales en materia de archivos; y

Las demds que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne el Secretario del Ayuntamiento.

CAPITULO XI
DEL JUZGADO CALIFICADOR

ARTICULO 37. El Juzgado Cadlificador estard a cargo de una persona que acredite la
Licenciatura en Derecho, misma que se regulard de acuerdo y conforme a lo
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establecido en el Bando Municipal y Gobierno del H. Ayuntamiento de San Jerénimo
Tecuanipan, Puebla.

CAPITULO XII
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

ARTICULO 38. La Contraloria Municipal es la encargada de la vigilancia, el control
inferno, la supervision y la evaluaciéon de los recursos y disciplina presupuestaria a
través de la auditoria a obra publica, financiera, contable y del desempeno; estard
a cargo de una persona titular y tendrd las atribuciones y obligaciones que
expresamente le confiera la Ley Orgdnica Municipal, ademds de que en
armonizacion del Sistema Nacional Anticorrupcion, serd titular del Organo Interno de
Control del Ayuntamiento, teniendo el personal técnico y administrativo que el
presupuesto permita conforme a su manual de organizacion, a quien corresponden
las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Asesorar técnicamente a los fitulares de las dependencias y unidades
administrativas municipales en los asuntos de su competencia;

Il. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
dmbito de su competencia y aplicar las sanciones que en su caso
procedan;

Il Participar en la formulacion y actualizacion del inventario general de los
bienes municipales y vigilar que el inventario sea mantenido conforme a lo
dispuesto por la legislaciéon aplicable;

V. Impulsar la fransparencia y la debida rendicion de cuentas a la sociedad
sobre la gestidon y resultados de la administracion municipal;

V. Efectuar las auditorias de cumplimiento de la ley de disciplina, de
evaluacion del desempeno y de obras y servicios puUblicos que
correspondan;

V1. Iniciar los procedimientos administrativos y dar parte al Organo Interno de

Control cuando existan elementos de responsabilidades administrativas de
los servidores publicos; Instrumentar los planes, programas, objetivos vy
metas en materia de control y evaluacion del desempeno en las Unidades
Administrativas;

VII. Aprobar las normas, lineamientos, criterios y procedimientos para la
recepcion y atencion de quejas y denuncias que se presenten en confra
de los servidores publicos de la Administracion PUblica Municipal, por
conductas irregulares o derivadas del incumplimiento a sus obligaciones,
sin perjuicio de las que readlicen ofras autoridades de acuerdo a su
competencia;
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Autorizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos, que elaboren las
Unidades Administrativas para su mejor desempeno, previo a su
aprobacién por el Cabildo;

Vigilar la existencia de medios de verificacion que comprueben el
cumplimiento de las metas y objetivos de la planeacién municipal;

Vigilar los procedimientos de excepcion a la licitacion publica y los demds
procedimientos de adjudicacion consignados por las respectivas leyes;
Vigilar los procedimientos de planeacion, contfratacion, ejecucion,
entrega, rescision, suspension, terminacion anticipada, finiquito, liberacion
de obligaciones y demds que deriven de la adquisicion de bienes,
arrendamientos, servicios, asi como suministros, obra y servicios
relacionados con la misma;

Ejercer las atribuciones que le confiera la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma vy la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal;

Emitir opinion respecto de las politicas y los lineamientos para que las
Unidades Administrativas formulen sus Programas Presupuestarios, con base
en los objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo;
Emitir el Programa Anual de Auditoria a las Unidades Administrativas, sin
perjuicio de su facultad para ordenar y practicar auditorias en asuntos no
previstos en dicho programa;

Dar seguimiento a la solventacién de observaciones y recomendaciones
que formulen los Entes Fiscalizadores a las Unidades Administrativas que
conforman el gobierno municipal;

Expedir lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega-
recepcion de los servidores publicos al concluir su empleo, cargo o
comision, en términos de la normatividad aplicable;

Programar, ordenar e instruir la prdctica de auditorias, evaluaciones,
inspecciones, revisiones, supervisiones, a las Unidades Administrativas, asi
como, las verificaciones e investigaciones pertinentes a los servidores
publicos respecto de su declaracion de situacion y evolucion patrimonial,
en términos de Ley; pudiendo auxiliarse para tal efecto de especialistas
externos;

Solicitar al Cabildo la contratacion o remocion de los auditores externos del
Ayuntamiento, por cada ejercicio fiscal, conforme a las politicas previstas
en la Ley Orgdnica Municipal;

Expedir los acuerdos, lineamientos y demdas disposiciones necesarias para
el ejercicio de sus atribuciones, entre ofras, en materia de control interno y
la evaluacion de la gestion gubernamental, vigilancia, auditoria,
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

valuacioén, verificacion y de revision de aspectos fisicos, financieros y
contables del gasto publico municipal que la Federacion o el Estado le
transfieran para formar parte de su hacienda, su libre hacienda o
administracioén, o los que coordine con el Estado u ofros Municipios, dentro
del marco de los acuerdos y convenios respectivos y sus anexos, o de la
legislacion o decretos aplicables;

Informar periddicamente al Presidente Municipal del resultado de la
evaluacion de las Unidades Administrativas, en relaciéon con el
cumplimiento de sus programas de frabagjo, asimismo, del estatus de los
procedimientos de responsabilidad administrativa y las investigaciones en
la materia, asi como del resultado obtenido de los actos de auditoria,
verificacion y fiscalizacion;

Vigilar la actualizacion del padrén de personas fisicas o juridicas que hayan
sido inhabilitadas o suspendidas en los procedimientos respectivos,
asimismo dar de conocimiento a la Administracion Publica Municipal y del
Estado aquellos que derivados de los procedimientos internos recaiga
sancion alguna.

Aprobar las medidas técnicas y administrativas para la adecuada
organizacion y funcionamiento de la Conftraloria;

Requerir a las Unidades Administrativas, la aplicacion y cumplimiento de las
acciones en materia de control interno, calidad y evaluacion;

Autorizar el registro y actualizacion del Listado de Confratistas Calificados y
Laboratorios de Pruebas de Calidad, asi como del Padréon de Proveedores,
de conformidad con lo establecido en los ordenamientos aplicables

Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO XIlI
DE LA UNIDAD DE PLANEACION EVALUACION Y DESEMPENO

ARTICULO 39. La Unidad de Planeacién Evaluacion y Desempefio, estard a cargo de
una persona titular quien dependerd jerdrquicamente de la Confraloria Municipal,
teniendo el personal administrativo y técnico conforme a su manual de organizacion
y el presupuesto autorizado; a quien competen las obligaciones y atribuciones
siguientes:

Apoyar y supervisar el proceso de planeaciéon y planificacion de las
acciones gubernamentales que competen al Ayuntamiento y a la
administracién municipal;
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Efectuar la evaluacidon de desempeno de la administracion publica
municipal conforme a los lineamientos y politicas emitidas por los entes
normativos;

Verificar el cumplimiento de las directrices, lineamientos y politicas de
evaluacioén y control interno a cargo de la contraloria municipal;
Supervisar los procesos de control interno y participar en el comité de
conftrol interno del Ayuntamiento;

Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO XIV
DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA

ARTICULO 40. La Unidad de Auditoria, estard a cargo de una persona titular quien
dependerd jerarquicamente de la Confraloria Municipal, teniendo el personal
administrativo y técnico conforme a su manual de organizacion y el presupuesto
autorizado; a quien competen las obligaciones y atribuciones siguientes:

Realizar el programa anual de auditoria que corresponde a la contraloria
municipal;

Efectuar las auditorias de procesos de obra publica, de desempeno vy
financiero contable conforme al programa anual;

Informar los resultados de las auditorias para que sean atendidos por los entes
auditados;

Ejecuta el Plan Anual de Evaluacion y de sus resultados, informar al titular de la
confraloria municipal para su presentacion al Ayuntamiento y los entfes
normativos;

Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO XV
DE LA UNIDAD DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 41. La Unidad de Responsabilidades Administrativas, estard a cargo de una
persona ftitular quien dependerd jerdrquicamente de la Confraloria Municipal,
teniendo el personal administrativo y técnico conforme a su manual de organizaciéon
y el presupuesto autorizado; a quien competen las obligaciones y afribuciones
siguientes:

Elaborar y ejecutar el programa anual de declaraciones patrimoniales y de
conflicto de interés a cargo de la confraloria municipal;

Verificar el cumplimiento de la presentacion de declaraciones y en su caso,
denunciar ante el Organo Interno de Control, las omisiones de los servidores
publicos obligados;
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. Mantener el registro y resguardo de las declaraciones presentadas por los
servidores publicos;

IV.  Gestionar la informacién y en su caso, la plataforma informdtica
correspondiente, asi como el cumplimiento de los informes que le soliciten
por conducto de la contraloria municipal;

V. Las demds que le confieran ofras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO XVI
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
ARTICULO 42. El Organo Interno de Control tiene como funcién la aplicacion de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, estard a cargo de una persona titular,
teniendo el personal técnico y administrativo que determine el presupuesto
respectivo, quien contard con las facultades y obligaciones derivadas de la ley, de
quien dependerd la autoridad investigadora y substanciadora conforme a su
reglamento y manual de organizacion correspondiente.

CAPITULO XVII
DE LA COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

ARTICULO 43. La Comisaria General de Seguridad PUblica y Trdnsito Municipal estard
al mando de la persona titular de la Presidencia Municipal en los términos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla
y demds ordenamientos legales aplicables. Dicha funcion podrd ser delegada a una
persona que serd la fitular de la Comisaria General de Seguridad Publica y
Trdnsito Municipal, quien readlizard las actividades establecidas por la Ley de
Seguridad Publica del Estado de Puebla y los reglamentos respectivos, y tiene las
facultades y obligaciones que le encomiende expresamente el Ayuntamiento, la
persona titular de la Presidencia Municipal, la persona titular de Seguridad PUblica y
otfras disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 44. La Comisaria General de Seguridad PUblica y Transito Municipal, estard
a cargo de una persona fitular quien dependerd jerarquicamente de la Presidencia
Municipal, siendo la encargada de garantizar la tranquilidad social dentro del
territorio del Municipio con estricto apego al estado de derecho; prevenir el delito y
organizar a la sociedad para enfrentar contingencias, danos al patrimonio de las
personas y la proteccion de los derechos humanos de las personas conforme a la
Constitucién y la Ley.

ARTICULO 45. La Unidad de Trdnsito Municipal estard a cargo de una persona titular,
quien dependerd jerarquicamente de la Comisaria General de Seguridad Publica y
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Trdnsito Municipal, la que tendrd las obligaciones y atribuciones que establece el
reglamento respectivo, ademds de cumplir con las disposiciones de la persona titular
de la presidencia municipal, del presente reglomento y de ofras disposiciones
juridicas aplicables.

CAPITULO XVIII
DE LA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
ARTICULO 46. La Unidad de Protecciéon Civil y Bomberos, estard a cargo de una
persona titular quien tendrd el personal técnico y administrativo segun su presupuesto
y conforme a su manual de organizacion, se regird por lo dispuesto en el Reglamento
de Proteccion Civil del Municipio de San Jeronimo Tecuanipan, Puebla y ofras
disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 47. La Unidad de Proteccién Civil y Bomberos, tendrd las siguientes
obligaciones y atribuciones:

l. Prestar auxilio y asistencia en siniestros y emergencias publicas;

Il. Promover la cultura de proteccion civil;

Il Efectuar capacitacién en materia de reduccién de riesgos en la
municipalidad;

V. Emitir dictdmenes en la materia;

V. Administrar y dar mantenimiento al equipo y parque vehicular de su
adscripcion;

VI. Las demdas que le confiera la Ley, el presente reglamento, y otfras

disposiciones juridicas aplicables.

coordinacién con ofras instancias, la administracion de los servicios publicos a cargo
del municipio,

CAPITULO XX
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS PUBLICOS
ARTICULO 48. La Direccién de Desarrollo Urbano, Obras PUblicas y Servicios PUblicos;
estard a cargo de una persona fitular, quien tendrd el personal administrativo y
técnico conforme a sumanual de organizacién y el presupuesto autorizado, teniendo
las obligaciones y facultades siguientes:

I.  formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda de la jurisdiccion territorial del municipio

Il.  Proponer, coordinar y conducir los planes y programas de desarrollos urbanos
y rurales, en congruencia con los lineamientos y criterios federales y estatales;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Elaborar la proyeccion de la distribucion de la poblacion y la ordenacion
territorial de los centros de poblacidn, en concurrencia con las dependencias
de la Federacién y del Estado y con la participacion de los sectores publico y
privado;

Promover la regularizacion de los asentamientos humanos y regular el
desarrollo urbano en las localidades del Municipio, de acuerdo con los
programas y planes vigentes sobre la materia, mediante la ordenacion,
planificacion y zonificacién de las mismas;

Participar en la elaboracion de las tablas de valores unitarios de uso de suelo
y construccién;

Coadyuvar en las acciones de regulacion del uso del suelo y la zonificacion
catastral de los predios en las localidades del Municipio, acatando los
lineamientos establecidos en los programas rectores;

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de
construccion y asentamientos humanos;

Expedir las constancias de alineamientos, numero oficial, construccion;
etcéteraq;

Asignar nUmeros oficiales a los predios que se ubiquen en el territorio Municipal;
Administrar el control urbano mediante el otorgamiento de licencias de
constfruccion, remodelacion, demolicion de obras, y edificaciones, asi como
de reparaciones en la via publica a particulares, y vigilar que las obras se
realicen de acuerdo a las especificaciones estipuladas en el proyecto de obra
autorizado;

Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a través de los
instrumentos de planeacion correspondientes a los predios e inmuebles de
propiedad publica y privada;

Administracion y supervision de la urbanizacién de fraccionamientos, colonias,
barrios y demds mecanismos de desarrollo urbano

Coordinarse con las autoridades correspondientes para promover el desarrollo
de programas de regularizacion de la fenencia de la tierrg;

Realizar inspecciones de obras, edificios y construcciones en general;
Ordenary ejecutar la suspension temporal o la clausura de obras en ejecucion
o terminadas, y en su caso, demolicion de inmuebles con apego a la
legislacién correspondiente;

Imponer las sanciones que correspondan en términos de ley, en los asuntos de
su competencia;

Promover entre los habitantes el mejoramiento de las viviendas y de la imagen
urbana de las poblaciones del Municipio; Supervisar que las visitas de
inspeccidon en materia ambiental cumplan con la legislaciéon aplicable;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

Supervisar la emision de las licencias, permisos, dictdmenes, autorizaciones que
le correspondan en el dmbito de su competencia, de conformidad con la
legislacion aplicable;

Supervisar el retiro de anuncios que no cumplan con las disposiciones legales
aplicables;

Solicitar a la autoridad competente, la clausura, suspension o demolicion de
las obras o actividades cuando fransgredan las disposiciones aplicables en
materia ambiental de conformidad con la legislacién aplicable y, en su caso,
solicitar la revocacion y cancelacion de las licencias de construccion y uso de
suelo, asi como resarcir los danos ocasionados;

Expedir las resoluciones que pongan fin al procedimiento de inspeccion y
vigilancia, asi como cualquier disposicion administrativa de conformidad con
los ordenamientos aplicables en el dmbito de su competencia;

Elaborar estudios para la creaciéon, desarrollo, reforma y mejoramiento de
poblados y ciudades en atencién a una mejor adaptacién material y las
necesidades colectivas, y proponer la ejecucion de obras y prestacion de
servicios publicos que sean necesarios para el desarrollo urbano, y

Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, la persona titular de la
Presidencia Municipal, el Reglamento de Desarrollo Urbano y Acciones
Urbanisticas, este Reglamento y ofras disposiciones legales aplicables.
Realizar todas las actividades vinculadas a la obra publica y servicios
relacionados con la misma que se realicen en el municipio tales como los
proyectos, planos, presupuestos, supervision, control, entre ofros;

Proponer el programa anual de obra publica y su respectivo presupuesto, asi
como los planes y programas que la persona titular de la presidencia municipal
le encomiende;

Coordinarse con las autoridades correspondientes para la ejecucion de la
obra pubica vy servicios relacionados, generado los reportes e informes de
avance fisico financiero, érdenes de pago y revision de fianzas;

Coordinar la elaboracion e integracion de los expedientes de obra publica y
servicios relacionados con la misma:

Verificar y validar los estudios técnicos, proyectos y dictdmenes necesarios
para la programacion y ejecucion de la obra pUblica que se ejecute en el
municipio, corroborando la normatividad legal y las especificaciones técnicas
y constructivas.

Designa a los servidores publicos que fungirdn como residentes de obra,
validando la apertura de bitdcora de obra en términos de las disposiciones
legales aplicables,
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XXX.  Andlizar la documentacion enviada de los contratfistas para su debida
inscripcion al padrdn de contratistas, posteriormente participar en la
formalizacion de contratos o convenios;

XXXI.  Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, la persona fitular de la
Presidencia Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales

aplicables.

XXXIl.  Procurar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones y equipo
destinados a la prestacion de algun servicio publico municipal;

XXXIIl.  Prestar los servicios publicos de alumbrado, recoleccion de residuos solidos

municipales, limpia y mantenimiento de espacios publicos municipales;
XXXIV.  Prestar el servicio de administracién, mantenimiento y atencién de los
panteones municipales;

XXXV.  Promover la conservacion de parques, jardines y otras dreas verdes de uso
comun en el Municipio;

XXXVI.  Organizar, coordinar, administrar, evaluar y supervisar los diversos servicios
pUblicos a cargo del Municipio; vy

XXXVII.  Las demdas que le encomiende el Ayuntamiento, la persona fitular de la
Presidencia Municipal, el Reglamento de Servicios Publicos Generales del
Municipio de San Jerébnimo Tecuanipan, Puebla, el presente Reglamento vy
otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO XXIII
DEL JUZGADO DE REGISTRO CIVIL
ARTICULO 49. El Juzgado de Registro Civil estard a cargo de una persona titular; quien
tendrd el personal administrativo y técnico conforme a su manual de organizacion y
el presupuesto autorizado a quien le corresponde el cumplimiento del Reglamento
del Registro Civil de las Personas del Estado de Puebla, del Cédigo Civil para el Estado
Libre y Soberano de Puebla y las disposiciones del Juzgado de Registro Civil.

CAPITULO XXIV
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
ARTICULO 50. La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa
responsable de difundir el guehacer institucional al exterior del Ayuntamiento a través
de los medios de comunicacion para dar a conocer el desarrollo y actividades que
realiza el Ayuntamiento, estard a cargo de una persona fitular, quien tendrda el
personal administrativo y técnico conforme a su manual de organizaciéon y el
presupuesto autorizado; quien tendrd las siguientes facultades y obligaciones:
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Dar a conocer a los distintos sectores sociales las actividades y las acciones
de los diferentes programas que se lleven a cabo para el desarrollo de la
sociedad en el municipio;

Il. Difundir la informacién generada en ofras instituciones que se relacione
directa o indirectamente con el Ayuntamiento;

l. Administrar las redes sociales del Ayuntamiento y coordinar las estrategias
de comunicacioén social institucionales;

Il. Establecer el vinculo y coordinar las relaciones de las distintas dreas vy
autoridades municipales con los diversos medios de comunicacion;

Il Editar el instrumento informativo oficial de comunicacién del
Ayuntamiento;

V. Organizar y coordinar ruedas de prensa y entrevistas a las autoridades
municipales;

V. Elaborar la sintesis informativa de prensa;

VL. Coordinar y elaborar las producciones audiovisuales y televisivas de la
institucion, y

VII. Las demds que le encomiende el Ayuntamiento, la persona fitular de la
Presidencia Municipal, este Reglamento y otras disposiciones juridicas
aplicables.

CAPITULO XXVII

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Articulo 51. La Unidad de Transparencia, es la instancia y enlace municipal para la
aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, a cargo de una persona titular, feniendo el personal
administrativo y técnico conforme a su manual de organizacion y el presupuesto
autorizado a quien corresponden las siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumpliendo con
los criterios y lineamientos en materia de fransparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales;

Il. Integrar los expedientes de solicitud y aquellos que deban formarse
conforme ala ley;

Il Capacitar al personal del ayuntamiento en materia de fransparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales;

V. Instruir los expedientes relativos a la informaciéon reservada y aquella que
sea confidencial conforme a la ley;
V. Establecer los protocolos y medidas para el ejercicio de los derechos ARCO

y ponerlos a disposicion de los interesados;
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VI.

VII.

VIII.

Cumplir con los tiempos y procesos que establece la ley para los sujetos
obligados;

Supervisar y ordenar el cumplimiento de la normativa en materia de
transparencia, derecho a la informacion y proteccion de datos personales
en los medios de comunicacidn municipales y redes sociales del
ayuntamiento;

Participar en las sesiones de la Comision de Transparencia y ejecutar sus
determinaciones;

Las demds que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias
aplicables.

CAPITULO XXIlII
DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y ADJUDICACIONES

ARTICULO 52. La persona fitular de la Unidad de Adquisiciones y adjudicaciones
tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Coordinar la realizacion y desarrollo de los procedimientos de adjudicaciéon en
todas sus etapas;

Elaborar las actas y documentos que correspondan a cada una de las etapas
de los procedimientos de adjudicacion y verificar su debida suscripcion por
parte de las personas participantes;

Coordinar la infegracion de la propuesta del fallo definitivo que corresponda
a cada uno de los procedimientos de adjudicacion;

Elaborar y verificar que se cumpla con los comunicados de fallo que
correspondan a las personas participantes de cada uno de los procedimientos
de adjudicacion que se realicen por parte de la Unidad Administrativa;
Verificar que sea remitida la documentacion necesaria, al drea administrativa
correspondiente, a efecto de llevar a cabo la contratacién, ejecuciéon vy
seguimiento de los trabajos que deriven de cada procedimiento de
adjudicacion;

Coadyuvar con las dreas técnicas y operativas, y en su caso, emitir la
documentacion necesaria para la instrumentacion de las etapas de los
procedimientos de adjudicacion:;.

Vigilar y dar cumplimiento de los tiempos legales establecidos para la
realizacion de las etapas de los procedimientos de adjudicacién,

Comprobar el debido cumplimiento de las disposiciones administrativas en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, para el adecuado
desarrollo de los procedimientos de licitaciones y adjudicaciones.
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Cumplir y coordinar las obligaciones a que se refieren las Leyes Federales y
Estatales en materia de archivos; y

Las demds que les confieran expresamente la normatividad aplicable, asi
como las que les delegue o encomiende el Ayuntamiento.

CAPITULO XXX
DE LA UNIDAD DE SISTEMAS

ARTICULO 53. La Unidad de Sistemas es la unidad administrativa que tiene a su cargo
la planeacién, programaciéon y coordinacion del desarrollo de la infraestructura
informdtica y de comunicaciéon de las dependencias municipales, estard a cargo de
un titular, quien tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

VI.

Atender los servicios de informdtica solicitados por las dependencias del
Ayuntamiento;

Controlar el flujo de informacion de los sistemas computarizados;

Presentar reportes a la Administracion Municipal, el control del inventario de los
sistemas y equipos de computo propiedad del Ayuntamiento

Instalar, actualizar y respaldar las bases de datos de sistemas y equipos de
cdmputo;

Brindar asesoramiento en la adquisicion de equipos de cOémputo para el
Ayuntamiento, y

Las demds actividades que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO XXXI

DE LA DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA

ARTICULO 54. Lo persona fitular de la Direccién del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia se regula con base en la Ley Federal y Estatal
correspondiente; tendrd el personal que determine el presupuesto respectivo y las
siguientes obligaciones y atribuciones:

V.
V.

Promover, prestar y vigilar los servicios de asistencia social publica;

Apoyar el desarrollo de la Familia y de la comunidad.

Realizar acciones de apoyo educativo para la integracién social y de
capacitaciéon para el trabajo a los sujetos de la asistencia social.
Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifez.
Coordinarse con instituciones a fines para la realizacidon de actividades y
elaboracién de programas de asistencia social, vigilando su aplicacion.
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VI Fomentar y a poyar las actividades que lleven a cabo las instituciones de
asistencia, las asociaciones civiles y a todo tipo de actividades privadas,
cuyo objeto sea la prestacion de servicios de asistencia social.

VII. Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la
participacion social a menores, adultos mayores, personas con
discapacidad o incapaces o sin recursos econdmicos;

VIIl.  Participar en programas de rehabilitacion y educaciéon especial;

IX. Las demds que le confiera la Ley, el presente reglamento, y otras
disposiciones juridicas aplicables.

TITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA AMPLIADA

CAPITULO Il
DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y UNIDADES
ARTICULO 55. Para el despacho de los asuntos de competencia de las Unidades
Generales y Direcciones del Ayuntamiento, se estableceran jefaturas de
departamento y coordinaciones, las que dependerdn jerdrquicamente de dichos
departamentos, se compondrdn del personal y recursos establecidos en el
presupuesto del Ayuntamiento, con base en sus Manuales de Organizacion.

CAPITULO Il
DE LOS TITULARES
ARTICULO 56. Corresponde a los Titulares de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, ademds de aquellas que este Reglamento y otras disposiciones les
impongan, las siguientes facultades y obligaciones:

l. Acordar con la persona fitular de la Presidencia Municipal o con su superior
jerdrquico el despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

Il. Desempenar las comisiones que la persona titular de la Presidencia
Municipal o el Ayuntamiento les encomiende o les delegue, rindiendo
informe sobre el desarrollo de estas;

Il Supervisar que en fodos los asuntos que se encuentren bajo su
responsabilidad se dé cumplimiento a los ordenamientos legales
aplicables, e informar a las autoridades competentes sobre conductas o
desviaciones que pudieran constituir delitos o faltas administrativas;

V. Informar al Presidente Municipal o al Ayuntamiento, en el dmbito de su
competencia, respecto de contfingencias o situaciones urgentes que
pongan en peligro a la comunidad o a la buena marcha de la
administracién publica;
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V. Coordinar, evaluar y supervisar las labores de las unidades administrativas
adscritas a su dependencia;

VI. Brindar asesoria y asistencia técnica que le sean requeridos por la persona
titular de la Presidencia Municipal o por ofras dreas de la administracion
publica, en asuntos relacionados con su competencia;

VII. Firmar autografamente y autorizar en su caso, los documentos que le
correspondan en el ejercicio de sus funciones

VIIl.  Proponer, en su caso, las medidas necesarias para organizar y mejorar las
unidades administrativas a su cargo;

IX. Cumplir con las responsabilidades que el Plan Municipal de Desarrollo
imponga a la dependencia a su cargo, y

X. Las demds que les confieran las leyes, reglamentos, acuerdos y ofras

disposiciones aplicables.

CAPITULO Il
DE LA SUPLENCIAS, LICENCIAS Y DELEGACION DE FACULTADES

ARTICULO 57. Para el despacho de los asuntos, los titulares en el caso de ausencias
temporales serdn suplidos por la persona servidor publico que, en el manual de
organizacion, ocupe el lugar inmediato inferior o en su caso, por designacion de la
persona titular. En fodos los casos, corresponde a la persona titular de la presidencia
municipal, realizar la designaciéon del suplente del fitular hasta que termine la
ausencia femporal.

Corresponde a la persona fitular de la presidencia municipal, autorizar licencias
econdmicas hasta por diez dias. Las licencias superiores a diez dias, se extienden por
el Ayuntamiento y se entienden otorgadas sin goce de sueldo; asimismo, el titular
deberd realizar la entrega recepcion a quien lo supla en el despacho de los asuntos
de su competencia.

En el caso de intervenir en negocios administrativos o judiciales, que sean de
competencia de los titulares de las unidades administrativas del Ayuntamiento, los
titulares podrdn delegar facultades de representacion en los servidores publicos que
tengan a su cargo, los asuntos juridicos en sus dreas o en la Consejeria Juridica.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
ARTICULO 58. Se consideran dérganos desconcentrados aquellas unidades
administrativas que por determinacion del Ayuntamiento posean autonomia técnica
y de gestion para la prestacion de servicios publicos y actividades esenciales del
Ayuntamiento de cardcter especializado.
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Su sectorizacion administrativa, atribuciones, facultades y obligaciones, deberdn
preverse en su Acuerdo de Creacion respectivo, sin perjuicio de las facultades de
fiscalizacion y control que la Ley Orgdnica Municipal reconoce a las comisiones de
regidores y a la contraloria municipal.

ARTICULO 59. Son érganos auxiliares de la administraciéon publica municipall:

l. Las Juntas Auxiliares, como érganos desconcentrados de la administracion
municipal, estdn sujetos a la coordinacién con las dependencias vy
entidades de la administracion publica municipal, en aquellas facultades
administrativas que desarrollen dentro de su circunscripcion;

Il. Las inspectorias, a cargo de una persona titular quien realizard actividades
administrativas de auxilio a la junta auxiliar y al Ayuntamiento en materia
de orden publico, apoyos y actividades vecinales;

Il Los comités y comisiones municipales, cuyos infegrantes serdn auxiliares de
alguna actividad de la administracion publica municipal, cuyos cargos
serdn honorificos, contando Unica y exclusivamente con un presidente,
secretario y vocales que serdn nombrados por el Ayuntamiento a
propuesta de la persona titular de la Presidencia Municipal o conforme a
las disposiciones aplicables.

CAPITULO V
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DESCENTRALIZADA
ARTICULO 0. El Ayuntamiento a propuesta del Presidente, podrd aprobar la creacion,
modificacion o extincion de las Entidades Paramunicipales, mediante Acuerdo que
deberd publicarse en el Periddico Oficial del Estado a excepcion de los Organismos
PUblicos Municipales Descentralizados que serdn creados y extinguidos por decreto
del Congreso.

ARTICULO 1. Los Organismos PUblicos Descentralizados del Municipio, estardn a
cargo de un Organo de Gobierno, Consejo Directivo o su equivalente, infegrado en
términos de su decreto de creacion.

ARTICULO 62. Deberdn contar con una persona fitular de la UNIDAD General que serd
nombrada por el Organo de Gobierno, Consejo Directivo o su equivalente.

ARTICULO 63. Los Organismos PUblicos Descentralizados se regirdn en términos de su
decreto de creacién y su reglamento respectivo.

ARTICULO 64. Los organismos tienen por objeto:
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l. La prestacion de un servicio o funciéon publica del dmbito de competencia
municipal;

Il. La explotacion de bienes o recursos propiedad del Municipio;

. La investigacion cientifica y tecnoldgica, y

V. La obtencion o aplicacién de recursos para fines de beneficio social.

ARTICULO 65. Para la operatividad, observancia y funcionalidad del presente
Capitulo se observard lo dispuesto por la Ley Orgdnica Municipal y en los acuerdos o
decretos de creacion.

CAPITULO VI
DE LAS GENERALIDADES
ARTICULO 6. Las Personas Servidoras Publicas del H. Ayuntamiento de San Jerénimo
Tecuanipan, Puebla; se apegardn a los siguientes lineamientos:

I.  Las Personas Servidoras Publicas, podrdn faltar siempre y cuando justifique la
inasistencia;
Il.  En caso de falta injustificada, no se generard el derecho de recibir el pago del
dia correspondiente al menos que esta sea justificada;
lll.  Todo el personal tendrd quince minutos de tfolerancia, después del minuto
dieciséis se considerard como un retardo;
IV. Altener tres retardos al mes, se considerard una falta injustificada; vy
V. Alacumular tres faltas injustificadas, el Presidente Municipal tendrd la facultad
para considerar el despido inmediato de la persona Servidora PUblica
responsable.

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente de su

publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO. Se faculta a la persona titular de la Presidencia Municipal para
resolver cualquier duda que se suscite con motivo de la aplicacién del presente
reglamento.

ARTICULO TERCERO. Se derogan todos los acuerdos, decretos, lineamientos y las
demds disposiciones de orden municipal, que se opongan a las establecidas en el
presente Reglamento.

Dado en el Salon de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del municipio de San
Jerénimo Tecuanipan, Puebla, a los once dias del mes de febrero de dos mil
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veinticinco. El Presidente Municipal Constitucional. C. MAXIMO APONTE TELLEZ
Rubrica. La persona fitular de la regiduria de Gobernacion, Justicia y Seguridad
PUblica y Proteccién Civil. C. LETICIA LOPEZ PAEZ. RUbrica. La persona titular de la
regiduria de Patfrimonio, Hacienda Publica, Industria y Comercio. C. LUIS HUEYOPA
TLAHUETL. Rubrica. La persona ftitular de la regiduria de Desarrollo Urbano, Ecologia,
Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos. C. MARGARITA TIRO MONTERO. Rubrica.
La persona fitular de la regiduria de Industria, Comercio , Agricultura y Ganaderia. C.
BALTAZAR FABIAN TELLEZ. RUbrica. La persona fitular de la regiduria de Salubridad y
Asistencia PUblica. C. ARMANDO CAPULIN GRANDE. RUbrica. La persona titular de la
regiduria de Educacion Publica, Actividades Culturales, Deportivas y Sociales. C.
ROSA RUIZ VARGAS. RUbrica. La persona titular de la regiduria de Grupos Vulnerables.
C. PEDRO ARMANDO GARDUNO MORALES. RUbrica. La persona titular de la regiduria
de Jardines y Panteones. C. ANGELICA XICALI LOPEZ. Rubrica. La persona fitular de la
Sindicatura Municipal. C. CARLA HERLINDA CARRETO CAPULIN. Rubrica. La persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento. C. DANIELA TRINIDAD PAREDES. Rubrica.
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