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CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES 7a

XIUTETELCO

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la integracion, ;s tewn ke
estructura, funciones, atribuciones y reglas basicas mediante las cuales se
desarrollara la Administracion Publica del Municipio de Xiutetelco del Estado de
Puebla para el cumplimiento de sus funciones, la cual se conforma por las
Autoridades y Dependencias que sefala la Ley Organica Municipal, el presente

Reglamento y las demas que autorice el Ayuntamiento.

Articulo 2.- La Administracion Publica Municipal sera:

A) Centralizada: Se integra con las Dependencias que forman parte del
Ayuntamiento y demas organismos vinculados jerarquicamente a las
Dependencias municipales.

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

Articulo 3.- El Ayuntamiento del Municipio de Xiutetelco, es el 6rgano de gobierno
deliberante que funciona de manera colegiada, compuesto por un Presidente, 8
Regidores y un Sindico Municipal de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal y demas disposiciones aplicables, sin
que exista autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado para el cumplimiento
de sus funciones.

Articulo 4.- El Presidente Municipal es el ejecutor de las determinaciones del
Ayuntamiento, quien tendra las atribuciones y funciones que sefalen la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal, el presente Reglamento y las demas
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5.- En el gjercicio de sus atribuciones y responsabilidades el Presidente
Municipal se auxiliara de las Dependencias y Entidades establecidas en la Ley
Organica Municipal, enel presente Reglamento y en las que determine el



Ayuntamiento, delegando las facultades que sean necesarias para el %2%«
cumplimiento de sus funciones, salvo aquéllas que la Constitucion Politica de los ?

Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion _Polltaca del Estado Libre y Sc.)ber‘ano XIUTETELCO
de Puebla, las leyes y los reglamentos dispongan que deban ser ejercidas fsrmromrresT

personalmente. { Juwifes bacronde Mrm

Articulo 6.- El Presidente Municipal, previo acuerdo del Ayuntamiento, podra crear

consejos, comités y comisiones administrativas las cuales son érganos auxiliares de la \

5 i , " " : N N
Administracion y deberan coordinarse en sus acciones con las Dependencias y \\\:\“
Entidades del sector al que pertenezcan. f\ 3

Articulo 7.- El Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, tiene la facultad
de crear las Dependencias que se requieran para la eficaz administracion y prestacion
de los servicios municipales, asi como las necesarias para el estudio y despacho de los
diversos ramos de la Administracion Publica Municipal, mismas que le estaran \
subordinadas directamente.

Articulo 8.- Asimismo podra fusionar, modificar o suprimir las existentes atendiendo a sus
necesidades y capacidad financiera, a excepcion de los organismos publicos municipales
descentralizados, que seran creados y extinguidos por Decreto del Congreso del Estado,
debiendo conservar obligatoriamente las previstas en la Ley Organica Municipal.

Articulo 9.- Las Dependencias y organismos tanto de la administracion publica municipal
centralizada como descentralizada, se regiran en lo conducente por lo dispuesto en su
decreto de creacion, el presente Ordenamiento, en las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables y por sus reglamentos interiores respectivos.

Articulo 10.- El Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, aprobara los
Reglamentos Interiores que establezcan las bases de organizacion administrativa,
facultades y obligaciones de las diversas Dependencias del Municipio, los cuales seran
elaborados por los Titulares de las mismas.

Articulo 11.- Cada Dependencia debera contar con manuales de organizacion, de .
procedimientos y/o de servicios al publico que sean necesarios para su funcionamiento, \é\?
siendo obligacién del Presidente Municipal la aprobacién y emision de los mismos. \
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desus manuales de organizacion, de procedimientos y/o de servicios al publico, los cuales
deberan enviarse previamente a la Secretaria General para su analisis y autorizacion para
posterior firma del Presidente Municipal.

Articulo 13.- El Ayuntamiento se encargara de autorizar la estructura organica 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 14.- Las Dependencias y Entidades municipales estan obligadas a coordinarse
en las actividades que por su naturaleza lo requieran, asi como preparar toda la
informacion relativa a la Entrega-recepcion de la Administracion Municipal en lo
correspondiente a sus funciones.

Articulo 15.- La designacion de los servidores publicos que no requieran aprobacion del
Ayuntamiento, conforme a lo dispuesto por la Ley Organica Municipal, se haran por
conducto del Secretario del Ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal.

Articulo 16.- En los casos de quedar vacante cualquiera de los cargos de las diversas
areasde la Administracion Publica Municipal que requieran de la aprobacion del
Ayuntamiento,el Presidente Municipal podra nombrar mediante acuerdo a la persona que
se haga cargo del despacho de la Unidad Administrativa con caracter provisional, hasta
en tanto se nombre a quien ocupe en forma definitiva el cargo.

Articulo 17.- El Presidente Municipal debera conducir las actividades administrativas del
Municipio en forma programada mediante el establecimiento de objetivos, politicas y
prioridades, con base en los recursos disponibles y procurara la consecucion de los
objetivos propuestos.
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Articulo 18.- Los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal,
con la finalidad de cumplir con los objetivos, metas y lineas de accion programadas en
la Administracion Municipal tendran la obligacion de rendir mensualmente y por escrito
al Presidente Municipal un informe de actividades, asi como el avance y cumplimiento
de lasmetas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, en los Programas
Operativos Anuales; dicha informacion sera la base para llevar a cabo el informe anual
que rinda el Presidente Municipal sobre el estado general que guarda la Administracion
Publica Municipal.

Articulo 19.- Del mismo modo, los Titulares de la Entidades Paramunicipales del
Municipio rendiran al Presidente Municipal y al Ayuntamiento un informe trimestral de
sus actividades de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica Municipal.
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CAPITULO II DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO Y SUS ™~
SESIONES e
XIUTETELCO
Articulo 20.- El Ayuntamiento del Municipio de Xiutetelco se instalara en ceremo "i:

publica y solemne; a esta sesion podran asistir representantes de los tres poderes

constitucionales del Estado. .

7
#

Articulo 21.- La sesién solemne de instalacion se desarrollara conforme a lo siguiente:

G

l. Se iniciara la sesion en el lugar y hora que se sefiale de ese dia, con la asistencia
de los miembros salientes del Ayuntamiento, comprobado la existenciade quorum
legal.

Al
¥

Il Se verificara la presencia de los integrantes del Ayuntamiento electo, asi como de
los representantes oficiales de los poderes constitucionales del Estado;

Il. Acto seguido, el Presidente electo rendira la protesta de ley en los siguientes
términos:

"Protesto cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las leyes
que de ellas emanen y los acuerdos y disposiciones dictadas por este Ayuntamiento, y
desempeiiar leal y patriéticamente el cargo de Presidente Municipal que el pueblo me
ha conferido, mirando en todo momento por el bien y prosperidad de la Nacion, del Estado
de Pueblay de este Municipio. Si asi no lo hiciere, que el Pueblo me lo demande."”

Concluida la protesta, el Presidente Municipal la tomara a los demas miembros del
Ayuntamiento bajo la formula siguiente:

"Protestais cumplir y hacer cumplir la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano dePuebla, las leyes
que de ellas emanen y los acuerdos y disposiciones dictadas por este Ayuntamiento y
desempenar leal y patriéticamente el cargo que el pueblo os ha conferido, mirando en
todo momento por el bien y prosperidad de la Nacion, del Estado de Puebla y de este
Municipio."

A lo cual los Regidores y el Sindico levantando la mano diran:"Si protesto."

El Presidente Municipal agregara: "Si asi lo hicieren, que la patria os lo premie y si no,
gue el pueblo os lo demande."




|.Una vez rendida la protesta, el Presidente Municipal hara la declaratoria formal 7.’)3.‘{
de que ha quedado legal y legitimamente instalado el nuevo Ayuntamiento.Se :
concedera el uso de la palabra, si asi lo solicitan, a los representantes oficiales XIiJTETELCO

de los poderes constitucionales del Estado; y He AYUNTANTENT 2021-5034
{ Jusilos baciondo hisTovis]

II. Por ultimo, se procedera a realizar la clausurara de la sesion.

Articulo 22.- La sesion de instalacion del Ayuntamiento se celebrard en el salon de
sesiones del mismo, salvo que se decida realizar en lugar distinto o que exista
impedimento para ello, en cuyo caso el propio Ayuntamiento electo designara el recinto
oficial en el que debera desarrollarse la ceremonia de instalacion.

Dicha resolucion debera ser comunicada tanto al Ayuntamiento saliente como a los
poderes del Estado, para los efectos conducentes.

Articulo 23.- El Ayuntamiento podra celebrar sesiones ordinarias o extraordinarias;
solemnes, publicas o privadas en la forma, términos y condiciones que dispone la Ley
Organica Municipal para cada uno de los casos.

Articulo 24.- El Ayuntamiento podra decretar la celebraciéon de sesiones solemnes
cuando exista un evento que lo amerite, mismas que podran ser por las razones
siguientes:

La de Instalacion del Ayuntamiento Electo;

La que sea destinada para presentar el Informe anual sobre el estado que guarda la
Administraciéon Municipal, que deba rendir el Presidente Municipal, esta sesion sera
publica;

A la que asista el C. Gobernador del Estado de Puebla o el C. Presidente dela
Republica;

Las que se celebren para declarar huéspedes honorarios o distinguidos del municipio
de Xiutetelco, a quienes el Ayuntamiento haya decidido honrar con estadistincién; y

Las demas que el Ayuntamiento les de ese caracter, por la importancia y
trascendencia del asunto de que se trate.

Articulo 25.- En las sesiones publicas que se celebren fuera del recinto oficial, debera \\%@
rendirse los honores de ordenanza a los simbolos patrios y entonarse el himno nacional. \
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CAPITULO III DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 7.2
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MUNICIPAL CENTRALIZADA

Articulo 26.- Para el estudio, planeacion y despacho de los diversos asuntos de
la Administracién Publica Municipal centralizada, el Presidente Municipal se
auxiliara de las Dependencias siguientes:

Secretaria General

Presidencia Municipal
Direccion Juridica
Tesoreria Municipal
Direccion de Contabilidad

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Egresos
Direccion de Ingresos

Direccion  Industria vy
Comercio

Direccion de Pargues Jardines Y
Panteones

Direccion Catastro
Direccion Registro Civil
Contraloria Municipal
Seguridad Publica
Transito y Vialidad
Proteccion Civil
Juzgado

Direccion  de Obras
Publicas

Centro de Rehabilitacion
Internas

DIF

Instituto Municipal de la
Mujer

Instituto  Poblano de
Apoyo al Migrante
Desarrollo Rural y Social
Direccion de Salud
Direccion de Educacion

Direccion de
comunicacion Social

Direccion de Cultura
Direccién de Turismo
Transparencia

Direccion de deportes
Direccion de Servicios
Generales

Articulo 27.- A los Titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal
les corresponde originalmente el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia,
pero podran delegar por disposicion del presente ordenamiento o mediante oficio
en sus subalternos las facultades consignadas en este reglamento, salvo aquéllas que
las leyes, los reglamentos o las resoluciones del Ayuntamiento dispongan que deban ser
ejercidas directamente por ellos.
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Articulo 28.- La Administracion Publica Municipal debera conducir sus actividades en \}\
forma programada y con base en las politicas, prioridades y restricciones que establezca NV
el Presidente Municipal, todo con el fin de lograr los objetivos, metas y lineamientos \

establecidos en los planes y programas del Gobierno Municipal.

Asimismo, los Titulares de las Dependencias y Entidades deberan procurar que la

ejecucion de sus funciones sea dentro un marco de simplificacion de sistemas y

. - . .. . - g
procedimientos orientados a la reduccion de costos operativos, a la blusqueda de
una eficaz administracion y a crear una cultura de calidad en el servicio, con un estricto

apego a los preceptos legales vigentes y con una disciplina presupuestal inflexible.

Articulo 29.- Los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal
para el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliaran de los servidores
publicos que autorice el Ayuntamiento, de acuerdo con las necesidades del Municipio y
el presupuesto autorizado.

//%ﬁ/ﬁf\
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CAPITULO IV DE LAS ATRIBUCIONES

)

SECCION | DEL AYUNTAMIENTO
ffmﬁ!‘xm‘lfrﬂ'f‘f
Articulo 30.- El Ayuntamiento del Municipio de Xiutetelco tendra las atribuciones y
obligaciones que le sefalen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, \\§§
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Organica ‘_'" \\i
Municipal, las leyes y reglamentos aplicables y demas reglamentos municipales. \\\S\:
NS

Para el ejercicio de las atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones del
Ayuntamiento, éste podra contar con los recursos humanos, financieros, técnicos y
materiales necesarios, mismos que le seran proveidos por el Presidente Municipal,a

%
traves de las areas correspondientes. % |

SECCION Il DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 31.- Al Presidente Municipal le corresponde la direccion administrativa y
politica del Municipio y funge como ejecutor de las determinaciones del Ayuntamiento y
tendra lasfacultades y obligaciones que le establecen la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, la Ley Organica Municipal, las leyes, reglamentos y demas ordenamientos
juridicos vigentes del Estado, ademas de las siguientes:

l. Difundir en el Municipio, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicion de
observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o
acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de
los inspectores municipales.

Il Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda
esa facultad a distinto servidor publico, en términos de las mismas;

. Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe
una comisién especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los quela
representacion corresponde al Sindico Municipal,

V. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e
inmuebles; ﬁ

V. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden publico
salvo en los casos de excepcion contemplados en la Constitucion Politica delos
Estados Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla;




VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.
XVILI.

XVIII.

XIX.

Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas }}iéz
que a su juicio demanden las circunstancias; :

Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las
ramas del cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacion del s teend biforis!
examen,certificacion y registro en el Centro de Control de Confianza

correspondiente;

Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer \\j‘

efectivas sus resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables;

Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;

Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucion y cumplimientode la
Ley Federal de Juegos y Sorteos;

Actualizar cada cinco afos el padron de los vecinos de la Municipalidad, con
expresion de las circunstancias sefialadas en la Ley;

Formar anualmente en el mes de julio el padron de nifas y nifos, para quienes
sea obligatoria, en el Municipio, la instruccion primaria y secundaria desdeel ano
inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes. Este padrén debera contener los nombres, apellidos, edad,
profesion y domicilio del padre o encargado de la nifia o nifio y el nombre y edad
de éste;

J/

Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos; w

Cumplir con los deberes que sobre Registro del Estado Civil de las Personas le
impongan las leyes relativas;

Suplir a los menores de edad el consentimiento que necesiten para contraer
matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa
delos ascendientes o tutores. En estos casos oiran a los que hayan negado el
consentimiento y al Ministerio Publico;

Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con laLey;

Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer
matrimonio, del parentesco por consanguinidad en la linea colateral

Desigual y remitirlos al Gobernador del Estado para los efectos legales
procedentes;

Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta
con que deben obrar en dichos actos;
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XX. Procurar que se organice la comunicacién entre los pueblos;

.-"

XX|. Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran  XIUTETELCO
zanjas, rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito { Tt bcrondo biffovis]

o reduzcan las dimensiones de esas vias;

XXII. Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras
necesarias para que los cafos de desaglle sean cubiertos y quede expedito el
paso;

XXIIl. Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas,
monumentos, antigiledades y deméas objetos de propiedad publica federal, del
Estado o del Municipio;

XXIV. Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio,educacion,
higiene, beneficencia y demas ramos de la Administracién Publica Municipal y
atender al eficaz funcionamiento de las oficinas y establecimientos publicos
municipales;

XXV. Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga
en las leyes y evitar que los montes se arrasen;

XXVI. Vigilar la satisfactoria ejecucién de los trabajos publicos que se hagan porcuenta
del Municipio;

XXVII. Visitar periédicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas
oficinas y establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos se
presten sean satisfactorios;

XXVIIl.  Velar por la conservacion de las servidumbres publicas y de las senales que
marquen los limites de los pueblos y del Municipio;

XXIX. Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias
que designe la Ley;

XXX. Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su visto
bueno después de examinar los libros y documentos y de comprobar los valores
existentes en caja;

XXXI. Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda
Publica y de los bienes del Municipio al término de su gestion constitucional, o en
los casos a que se refiere la presente Ley, ante la presencia delos miembros del
Ayuntamiento, del funcionario que habra de relevarlo y de los representantes de
la Auditoria Superior del Estado de Puebla;




>
XXXII. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando . '
y sellando la primera y ultima fojas y sellando Gnicamente las intermedias; \

E( Tuwiliss bacrondo bisTorie \

XXX, Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos 1
cumplen con las exigencias publicas; \i\§
3

XXXIV.  Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formacion de padrones,
avallos y embargos de fincas rusticas y urbanas;

XXXV.Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la quedara
cuenta al Ayuntamiento;

pueblos de su jurisdiccion o a los establecimientos publicos municipales;

XXXVI.  Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los &

XXXVII.  Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la
conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los
demas que sirvan para el abastecimiento de la poblacion;

XXXVIII.  Procurar la construccion y conservacion de las fuentes y surtidores publicos
de agua y que haya abundancia de este liquido tanto para el consumo delas
personas como para abrevadero de los ganados;

XXXIX.  Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos solidos de maneradiferenciada entre
organicos e inorganicos;

XL. Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles:

XLI.  Procurar la apertura, conservacion y mejoramiento de los caminos vecinales,
dictando para ello las medidas convenientes;

XLII. Visitar dos veces al afo, por lo menos, los poblados de su jurisdiccion y rendir
oportunamente el correspondiente informe al Ayuntamiento.

XLIII. Adopten las medidas que estime conducentes a la resolucion de sus problemas
y mejoramiento de sus servicios;

XLIV. Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la &
competencia del Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato y
someterlo que hubiere hecho a la ratificacion del Cabildo Municipal en la sesion
inmediata siguiente;

XLV. Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que seande
interés para el Municipio, sin perjuicio de lo que establece la Ley;
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XLVI. Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e F e
informar al Ayuntamiento sobre sus deficiencias;
{ Fuwits buacrondbo hisforiaf

XLVII. Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo
establecido en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos;

XLVIIl.  Vigilar que los gastos municipales se efectien con estricto apego al
presupuesto, bajo criterios de disciplina, racionalidad y austeridad;

XLIX. Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores publicos
municipales;

L. Dar lectura, en sesién publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del
mes de febrero de cada ano, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento
que preside, sobre la situacion que guarda la Administracién Publica Municipal,
los avances y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas
en el afno proéximo anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del
Estado y al Gobernador;

LI Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del
Municipio para el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio
oportuno al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su
aprobacion;

LIl.  Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y
publicacién en el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla;

LIII.  Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y
aplicacion de recursos, los informes de avance de gestion financiera, y demas

LIV. informacion relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que sefale la
legislacion aplicable;

LV.  Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a
dicho érgano para la revisién y fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo
elotorgamiento de las facilidades que sean necesarias para su correcto
desempefo;

LVI.  Nombrary remover libremente a los directores, jefes de departamento y
servidores publicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de
base;




LVIL.

LVIIL

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXII.

Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las
dependencias municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la

~y
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administracion de conformidad con la legislacion aplicable; XliJTE'i'ELCO
,
Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en { it buscrondlo hisforie|

materia deproteccion civil,

Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para la
prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacion en situaciones de
emergencia o desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades de
los gobiernos federal, estatales y municipales, asi como concertar con las
instituciones y organismos de los sectores privado y social, las acciones

conducentes para el logro del mismo objetivo; A
Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de ParticipaciénCiudadana,

Comités y Comisiones Municipales que se integren;,

Promover el desarrollo y adecuacion de la infraestructura, el equipamiento y los
servicios urbanos que garanticen la seguridad y libre transito que requieren las
personas con discapacidad, asi como asegurar la accesibilidad a estas personas
en calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio publico, asi como en los
bienes de uso comun contemplados en el articulo 154 de la Ley Organica
Municipal, atendiendo lo establecido en lineamientos técnicos y demas
instrumentos vigentes relacionados con la materia;

Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema
Braille e implementar la guia tactil en las principales calles, avenidas, inmuebles
destinados a un servicio publico, asi como en los bienes de uso comun
contemplados en el articulo 154 de la Ley Organica Municipal, a fin de facilitar el
libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde elCabildo.



VI.

VIL.

VIII.

IX.

SECCION IIl: DE LOS REGIDORES ;}\ié/

B

Articulo 32.- Los Regidores son el cuerpo colegiado encargado de analizar
resolver, controlar y vigilar los actos de administracion y del Gobierno Municipaly s tsnd firie!
ademasde ser los encargados de vigilar la correcta prestacion de los servicios
publicos, asi comoel adecuado funcionamiento de los diversos ramos de la
administracion municipal y tendran las facultades y obligaciones siguientes:

Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos de las Comisiones a su cargo;
Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

Ejercer las facultades de deliberacion y apoyo de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién de los presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio;

Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el
Ayuntamiento;

Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan obligados,
previo acuerdo de Cabildo, a proporcionar todos los datos e informesque se les
pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles;

Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y
promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.

Articulo 33.- Los Regidores en ningun caso podran excusarse de participar en las
comisiones o asuntos que les asigne el Ayuntamiento, salvo los casos previstos en la
legislacion aplicable.

Articulo 34.- Los Regidores podran proponer al Ayuntamiento un plan anual de trabajo
de sus respectivas comisiones y la adopcién de las medidas que estimen pertinentes ‘\QT
para el mejor desempefio de sus funciones.

Igualmente podran solicitar los apoyos técnicos, humanos o financieros que estimen
necesarios para el cabal ejercicio de sus responsabilidades.




SECCION IV: DEL O DE LA SINDICO MUNICIPAL ;’5—‘2_&

%

Articulo 35.- La Sindicatura Municipal estara a cargo del o de la Sindico Municipa
quien ademasde la representacion juridica del Ayuntamiento en todo tipo de jUiCiDfailh ke afors!
procedimientos, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual
tendra las facultades de un mandatario judicial;

Il. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio; otorgar
poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos,ofrecer pruebas, articular
posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes,actuar en materia civil,
administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de lesividad y demas
inherentes a las que tiene como mandatario judicial por si o por conducto de los
apoderados designados por €l;

Il Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio por si o por
conducto de los apoderados designados por él;

V. Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el ejercicio
de sus encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los apoderados
designados por él;

V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en
beneficio de la colectividad,

VI.  Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion que se
cometa por si o por conducto de los apoderados designados por él;

VII.  Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que
se cumplan las disposiciones aplicables;

VIIl. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del
Ayuntamiento;

IX. Promover la inclusién en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se
hayan omitido;

X. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios;
XI. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion;
XIl.  Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el

monto de la indemnizacioén, en los casos que sea necesario;




N4
(&

XIll. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la .

E

indemnizacién, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice al Sindico

a entablar el juicio respectivo; { Tunifos bocrondo hisTorie

XIV. Sustanciary resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente

Ley;
XV. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento, se respeten los derechos humanos }\§
y se observen las leyes y demas ordenamientos vigentes; ; ‘\‘”\‘i‘i
AW
XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponermultas, i

leyes respectivas;

realizar inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se sefalan en las
XVII. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias; y ‘

XVIII. Las demas que les confieran las leyes.

Articulo 36.- El Sindico Municipal no puede desistirse, transigir, comprometerse en
arbitrosy hacer cesién de bienes, salvo autorizacion expresa que en cada caso le
otorgue el Ayuntamiento.
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_ { Juwitis bociendo biTorie]
Articulo 37.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo del Secretario del

Ayuntamiento, y tendra las facultades y obligaciones siguientes:

SECCION V: DE SECRETARIA GENERAL

k. Ejercer el mando jerarquico inferior inmediato al Presidente Municipal,dirigiendo,
supervisando y evaluando las actividades de las dependencias que componen el
Municipio, impulsando politicas que procuren la gobernanza;

Il. Atender las actividades especificas que le encomienden el Ayuntamiento oel
Presidente Municipal, dando cuenta de ello;

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

V. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

V. Promover y vigilar la elaboracién y actualizacion de los manuales Operativos, de
Organizacion y Procedimientos de la Secretaria General del Municipio, de acuerdo
con los lineamientos aplicables. '

VI.  Promover y vigilar la elaboracién y presentacién del Programa Presupuestario
(PP’s) bajo la Metodologia del Marco Logico (MML) articulados con la planeacion
institucional.

VIl.  Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos

establecidos por las leyes;

VIIl. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, a ftravés del Presidente
Municipal,todo tipo de estrategias, proyectos, politicas, planes, programas
y reglamentos quetiendan al cumplimiento de los fines del Ayuntamiento,
de acuerdo con las facultades que le concede la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos, K
IX. La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley

Organica Municipal y demas ordenamientos legales;

X. Supervisar la expedicion y promulgacion de las acciones contempladas en la
fraccién anterior, a través de los medios de comunicaciéon mas adecuados para &?
dar el debido conocimiento de los ciudadanos obligados y destinatarios de las ‘
mismas;




Xl

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

N
2

Verificar coordinadamente con el Presidente Municipal la debida
integracion y composicion de las Dependencias de la Administracién XIUTETELCO

H. AYUNTAMIGNTO 1021-2034

Pablica Municipal, en términos del presente Reglamento; { Tifes bacsemdo bl

Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion
Publica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

Suplir al Presidente Municipal, siempre que se lo encomiende, en las funciones y
atribuciones de Autoridad Fiscal.

Integrar, dirigir y supervisar, en coordinacion con el Sindico, el sistema de
asesoria juridica de la Administracion Publica Municipal;

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Registro Civil

Preparar y asistir con voz pero sin voto a las Sesiones de Cabildo para dar
seguimiento, publicar y remitir los acuerdos a las distintas dependencias de la
Administracion Publica Municipal, entendido estos Ultimos como una orden directa
girada por la autoridad suprema en el Municipio;

Mantener debidamente actualizado el archivo que contenga el orden juridico
municipal con las leyes, decretos, reglamentos, circulares y demas publicaciones
del Periddico Oficial del Gobierno del Estado, relacionadas con el Municipio;

Coordinarse con las demas Secretarias y Direcciones para procurar la
implementacién de acciones que sean necesarias para la realizacion de los
Planes y Programas aprobados por el Ayuntamiento;

Presentar los planes especificos de su Secretaria y de las demas
dependencias ante el Ayuntamiento, para su debida aprobacion, seguimiento
y evaluacion de los mismos;

/
Auxiliar y participar en la formulacion y actualizacion del inventario general ((ﬁ

de los bienes municipales, tanto de los destinados a un servicio publico

como losde uso comun, expresando en el mismo todas las caracteristicas

de identificacion;

Tener a su cargo el manejo, cuidado y preservacién del Archivo General
Municipal;

Disefiar y proponer al Cabildo a través del Presidente Municipal un Sistema de
Mérito Ciudadano y de Reconocimiento al Servicio Publico




XXIl. Administrar, Registrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del XIUTETELCO
Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar { T haciomdo boSovial

su tramite., entregandolo a éste sin abrir cuando tuviere el caracter de

confidencial;

XXIV. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, A \\
acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi como el numero y i\ N
contenido de los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan 1\{ 3
sido resueltos y de los pendientes; §-'

XXV. Presidir, en ausencia del Presidente Municipal o cuando éste asi se lo ordene, las
sesiones del Comité Municipal de Adjudicaciones y del Comité de Obra Publica
Municipal,

XXVI. Procurar la certeza juridica, la oportunidad y respeto de las resoluciones del
Ayuntamiento;

XXVII. Mantener relacion con las organizaciones sociales, actores politicos, sociales y
econémicos del Municipio;

XXVIIIL. Llevar un constante monitoreo social del impacto y la
reaccion politica, generados por las decisiones del gobierno y la administracion
municipal,

XXIX. Elaborar diagnosticos socio-politicos del Municipio, propuestas para suatencion
y agenda politica de gobierno

XXX. Proponer medidas que apoyen a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal a lograr una clara ponderacion entre su trabajo administrativo y el
impacto politico del mismo;

XXXI. Coordinar los Barrios y comunidades del Municipio;

XXXII. Llevar a cabo la coordinacion interinstitucional del Municipio con las diferentes
dependencias de los gobiernos federal, estatal, asi como con otros Municipios de

la entidad o fuera de ésta; y

XXXIII. Todas las demas que le instruya el Ayuntamiento por &
conducto del Presidente Municipal, asi como las que se establezcan en las Leyes,
Reglamentos y demas normatividad aplicable.




SECCION VI: DE LA DIRECCION JURIDICA =7
XIUTETELCO

H. AYUNTAMIGNTO 2021-2024

Articulo 38.- La Direccion Juridica tendra dependencia Jerarquica de |la Secretaria ;7. townd kforie!
General y de Coordinacién con la Sindicatura Municipal, estara a cargo de un
titular y tendra las atribuciones y funciones siguientes:

VI

VII.

VIII.

Xl.

XII.

Llevar a cabo la defensa juridica de todos los litigios en que sea parte el H. R\\
Ayuntamiento o sus dependencias \

Dirigir los programas relacionados con asuntos juridicos que encomiende la
Presidencia Municipal

%

Despachar asuntos Juridicos tales como: Contratos y Convenios de los cuales el
Ayuntamiento de Xiutetelco y la Secretaria del Municipio sean parte.

Asesorar en asuntos juridicos al Secretario y todas las dependencias de la
administracion publica del Municipio de Xiutetelco Puebla.

Sustituir al Secretario General del H. Ayuntamiento en sus ausencias menores a
10 dias, validando con su firma la documentacion urgente en caracter de
Encargado de Despacho.

Vigilar la legalidad del manejo de bienes mueles e inmuebles del Municipio.
Colaborar con la Contraloria Municipal en los procedimientos legales que sean de
su competencia.

Validar la elaboracion de los documentos que se le solicite, tales como convenios,
contratos y actos juridicos, analizando la legalidad de los mismos,

Elaborar y supervisar Dictamenes, Puntos de Acuerdo e Informes presentados en
Sesiones de Cabildo.

Formular observaciones respecto al otorgamiento de nombramientos a los
Funcionarios del Ayuntamiento et

Validar la elaboracion y actualizaciéon de los manuales Operativos, de
Organizacion y Procedimientos de la Secretaria General del Municipio, de &
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Validar la elaboracion y presentacion del Programa Presupuestario (PP’s)
bajo la Metodologia del Marco Logico (MML) articulados con la planeacion
institucional.




Vs

)

-
- W

L

XIUTETELCO

{ Fuiles buacinndo bisTorial

XIIl.  Auxiliar a la Sindicatura Municipal en su caracter de Representante Legal del
XIV. H. Ayuntamiento.

XV. Dar respuesta a toda clase de requerimientos judiciales.




Articulo 39.- La Tesoreria Municipal es la unidad administrativa encargada de

SECCION VII: DE LA TESORERIA MUNICIPAL

A4
&

XI;JTETELCO

administrarel Patrimonio Municipal, estara a cargo del Tesorero Municipal y fyorrryremm,
tendra las atribuciones y funciones siguientes: { Fuills buatrendo hisforie]

VLI

VII.

VIII.

Proponer  al Presidente Municipal la creacion, modificacion,
supresion o adscripcion organica de Unidades Administrativas a la Tesoreria
Municipal.

Proponer al Presidente Municipal, la designaciéon o despido de losTitulares
de las Unidades Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal.

Auxiliar y suplir al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos vy
autoridades de Coordinacion en materia hacendaria Municipal.;

Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las
autoridades fiscales Municipales;

Certificar los documentos que sean competencia de la Tesoreria Municipal,
en términos de lo establecido por el Codigo Fiscal.

Otorgar mandatos y poderes generales y especiales a personas fisicas o
morales diferentes de los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal, para el cumplimiento de los objetivos de la misma, salvo
que se trate defunciones no delegables.

Participar en la suscripcién y ejecucion de los convenios que celebre el
Municipio en materia fiscal y hacendaria.

Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que
en materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

Participar en la elaboracién y establecimiento de los estimulos fiscales,
asi como, otorgarlos en términos de la legislacion municipal y acuerdos
vigentes.

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la
emisidbnde declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias
otorgadas a favordel Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de ‘§“
Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el
importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;
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XI. Ordenar las visitas domiciliarias, ejecucion de PAE, inspecciones y de
verificacién, asi como solicitar datos, informes o documentos a los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros; realizar los demas actos
de fiscalizacion determinando en su caso, créditos fiscales y responsabilidad
solidaria, los ordenamientos fiscales federales, estatales, asi como los
convenios celebrados y sus anexos, asi como acuerdos que otorguen
facultades al Municipio en estas materias y las Leyes de Coordinacion Fiscal.

XIl.  Imponer o condonar las sanciones por infracciones a los ordenamientos
juridicos en materia fiscal que deba aplicar el Municipio, incluso los derivados
de la suscripciéon de convenios y sus anexos o de la emision de acuerdos; asi
como ejercer la facultad econémico-coactiva conforme a las leyes vigentes.

Xlll.  Conocer y resolver las solicitudes de caducidad de las facultades vy
prescripcion de los créditos fiscales conforme a los terminos establecidos en
la Normativa Fiscal.

XIV.  Participar en los érganos de coordinacion fiscal y administrativa que
establezcan las leyes;

XV. Normar y ejecutar las funciones que correspondan al Municipio en materia
catastral, de conformidad con los ordenamientos y convenios vigentes.

XVI.  Participar como fideicomitente en los fideicomisos publicos en que sea parte L =)
el Municipio, e intervenir en los convenios que celebre el propio Municipio, §)
cuando el objeto de los mismos se relacione con la competencia de la '
Tesoreria Municipal o exista acuerdo del Presidente Municipal para la
participacion del Tesorero.

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

XVIII.  Promover y vigilar la elaboracién y actualizacion de los manuales Operativos
de la Tesoreria Municipal y de Organizacion y Procedimientos de la misma
tesoreria, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

XIX.  Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal
gratuita para los contribuyentes municipales, asi como y realizar una labor
permanente de difusion fiscal.;



XX.

XXI.

XXII.

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXV,

XXIX.

XXX.

04,
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Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja .
y estado de la situacion financiera del Municipio, el cual debera ser
aprobado por el Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y ff,,.,-r.;,mmmm!

Hacienda Publica Municipal;

Promover y vigilar la elaboracion y presentacion del Programa Presupuestario ;
(PP’s) bajo la Metodologia del Marco Logico (MML) de la Tesoreria Municipal \\
articulados con la planeacién institucional. L;x

Disefar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y \§a
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales;

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con
fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion o
de los medios dedefensa que sean promovidos en contra de los actos de las N
autoridades fiscales delMunicipio;

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion
del pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias
diversas de las exactoras;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal,

Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a
requerimiento deeste ultimo, en términos de la Ley Organica Municipal y 7/
demas aplicables;

Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el (;d
Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

e
Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacién de los presupuestos &
de ingresosy egresos, vigilando que se ajusten a las disposiciones de la N
Ley Organica Municipaly otros ordenamientos aplicables, asi como
participar en la elaboracion de dichos presupuestos;

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;




XXXI.

XXXII.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL

Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse,
para los efectos procedentes;

N
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Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo

que senale la ley aplicable, el informe de la administracion de |a ; fuis scen kiforie!

cuenta publica del Municipio correspondiente al afo inmediato
anterior,;

Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la
materia;

Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para
su remision a la Auditoria Superior del Estado de Puebla;

Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del
Estado de Puebla, informando de lo anterior al Ayuntamiento;

Proponer al Ayuntamiento y Participar en la elaboraciéon de los proyectos de
leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con el Patrimonio,
hacienday materia fiscal municipal.

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas
disposiciones de su competencia, que sean aplicables en el Municipio.

Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran
a la Tesoreria Municipal, para dictar reglas de caracter general, acuerdos,
circulares y demas disposiciones en las materias competencia de la misma.

Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de la Ley Organica Municipal y
demasleyes aplicables;

Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
organos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la
Federacion;

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion
que requiera;

Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las
comunidades, con las normas, procedimientos, metodos y sistemas
contables y de auditoria que al efecto establezca la Auditoria Superior
del Estado de Puebla;

N
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XLIll.  Programar, realizar y conciliar el pago de némina en base a la informacion
recibida del area de Recursos Humanos mediante cheque, transferencia y

archivo magnético para dispersion en el sistema bancario.

XLIV.  Participar en la formulacién y actualizacién del inventario general de los bienes
municipales; y

XLV. Las demas que le confieran la Ley Organica Municipal y demas disposiciones
aplicables.

Articulo 40.- Los tesoreros municipales seran responsables de las erogaciones que
efectuen fuera de los presupuestos y planes aprobados, sin perjuicio de las
responsabilidades en que incurran otros servidores publicos.
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SECCION VIII: DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD i

Articulo 41.- La Direccion de Contabilidad es una Unidad Administrativa
dependiente de laTesoreria Municipal, que es responsable de recabar, { Fuillos uacrondo hisTorial
concentrar y proveer informacion financiera, contable y del gasto municipal, que
sirva de base para la toma de decisiones y proveer las herramientas para la - \
elaboracion de analisis, presupuestos, proyecciones financieras necesarias }%
para la operacion del Municipio estara a cargo de un Titular y tendra las S\\i

atribuciones siguientes:

| Verificar que todas las operaciones del municipio se registren en el Sistema
Contable Municipal y que se deriven de la aplicacion de la Ley de Ingresos y del
ejercicio del Presupuesto de Egresos Autorizado por Programas y Departamentos.

. Supervisar que los registros contables se realicen en apego a la Ley Generalde
Contabilidad Gubernamental; Manuales de Contabilidad Armonizados del
Municipio de Xiutetelco Puebla, lineamientos del CACEP de la CONAC y Normas
supletorias para el registro y emision de Cuenta Publica y Estados Financieros.

. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas del personal delarea
de Contabilidad, con la finalidad de emitir la Cuenta Publica e Informes

IV. 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 generalmente aceptados y conforme a las normas
previstas en otros ordenamientos aplicables y a los lineamientos que al efecto
establezca la CONAC vy la Auditoria Superior del Estado de Puebla, asi como a la
normatividad emitida por la Contraloria.

V. Elaborar la conciliacion de fondos de programas federales, estatales ymunicipales.

VI.  Supervisar la elaboracion mensual de las conciliaciones bancarias de las cuentas
de cheques e inversiones y firmar de revisado.

VIl. Verificar que todas las operaciones contables realizadas sean registradas
correctamente el en Sistema Contable Gubernamental Municipal. f %
VIIl.  Vigilar que los registros contables tanto de ingresos como de egresos cuenten con
la debida documentacién que los soporte. &
| IX. Revisar el registro de los bienes Muebles e Inmuebles, asi como las bajas, N

sustituciones, la depreciacion y amortizacion de todos los bienes del Municipio.




Xl

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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Coordinar y elaborar en forma conjunta con las diferentes areas integran la
Direccion de Contabilidad los programas presupuestarios de la Direccion de

contabilidad. \$

Aprobar el mantenimiento, actualizacién y depuracion de saldos y de los registros \ \'i

contables en el Sistema de contabilidad N

Auxiliar al Tesorero Municipal en solventar las observaciones de los pliegos de
observaciones y en su caso de cargos que le notifique la Auditoria Superior del
Estado de Puebla conforme a los plazos que para tal efecto determine la misma.

Solicitar a las distintas dependencias y unidades administrativas mediante oficio,
correo electrénico o via telefonica solventar las observaciones de los Pliegos de
Observaciones por parte de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, con la
documentacion correspondiente.

Proporcionar la documentacion solicitada por los Auditores Externos, para lo cual
coordinara las solicitudes a las diferentes areas de la Direccion de Contabilidad
para su conocimiento.

Dirigir, coordinar y elaborar en forma conjunta con el personal del area la cuenta
publica del ejercicio que corresponda, ya sea periodo completo o incompleto.

Emitir los Estados de Origen y Aplicacion de Recursos mensuales para ser
entregados a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, Presidente Municipal,
Auditor Externo, Contraloria Municipal y Tesoreria Municipal.

Emitir la Cuenta Publica y Anexos anualmente para ser entregados a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, Presidente Municipal, Auditor Externo, Contraloria
Municipal y Tesoreria Municipal.

Elaborar la documentacion necesaria para la entrega de los Informes Contables,
Presupuestales y Financieros ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla, y
demas instituciones que lo requieran.

Solicitar a la Direccién de Catastro Municipal la informaciéon necesaria para
integrarla a los Estados Financieros que se entregan a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.

X
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XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.
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S

Supervisar y vigilar el resguardo y digitalizacion del archivo de la documentacion
contable.

)
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3
N
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Atender los requerimientos solicitados por la unidad de trasparencia yacceso a la
informacion.

Asistir a Capacitaciones de brinda la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado y/o otras Instituciones o
Dependencias.

Las demas que le encomiende su Jefe inmediato superior con relacion a su
competencia.
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Articulo 42.- La Direccion de Recursos Humanos es una unidad administrativa (it

dependiente de la Tesoreria Municipal, que se encarga de Administrar los
Recursos Humanos a través de procesos, gestiones y acciones coordinadas
proporcionando servicios de calidad y calidez al usuario, para contribuir a la
creacion de una conciencia de participacion ciudadana en el avance del
Municipio de Xiutetelco Puebla., estara a cargo de un Titular y tendra las
atribuciones siguientes:

I.  Vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y procedimientos en
materia de administracion de personal con la finalidad de lograr el correcto
funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos.

Il.  Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion de
personal, capacitacion y desarrollo, de acuerdo a los perfiles de los puestos y
requerimientos de las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

Ill.  Someter a consideracion del Presidente Municipal, las designaciones del
personal, los movimientos de altas, promociones, bajas, permisos, licencias,
cambios de adscripcion e incrementos salariales.

IV.  Coordinar la elaboracion y mantener actualizada la plantilla de personal del
V. H. Ayuntamiento, a fin de contar con informacion confiable de la estructura
ocupacional, para la toma de decisiones.

VI.  Integrar la nébmina con oportunidad con la finalidad de que el pago se realice
en tiempo y forma, verificando que la remuneracion de los trabajadores se
realice en apego a la normatividad vigente.

VIl.  Elaborar el Programa Anual de Capacitacién para el personal del Municipio.

VIIl.  Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal con
la finalidad de contar con toda la documentacion inherente a su trayectoria
laboral, dando cumplimiento a la normatividad respectiva. informacion de alta
remitidos por las Coordinaciones y/o Direcciones Administrativas de las
Dependencias (Acta de Nacimiento, CURP, Curriculum Vitae, carta de no
antecedentes penales, constancia de no inhabilitado, certificado médico,
comprobante de domicilio, copia de identificacion oficial IFE, Cartilla,
constancia de estudios, carta de recomendacion, fotografias.)

IX. Integrar el cierre del expediente en casos de renuncia o rescision de los
trabajadores.




Xl.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

<
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Revisar que la némina se apegue a los niveles determinados en los e
tabuladores de sueldos, y demas disposiciones aplicables.

. - : . g { Fuitis hacrondo bisforia
Vigilar el apego a la normatividad del sistema de administracion de

personal, las politicas sobre horario, incidencias, retardos, permisos
e incapacidades.

b
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Cumplir con oportunidad a los requerimientos de informacion de auditorias de
caracter externo e interno, cuidando que no se presenten observaciones.

Supervisar que los movimientos de personal se ajusten a las plantillas
autorizadas a cada unidad administrativa.

Coordinar y administrar la seleccion y contratacion del personal, evitando
cualquier tipo de discriminacion.

Supervisar la elaboracién y firma de los recibos electronicos (Timbrado Fiscal)
por concepto de pago de sueldo y salarios y prestaciones a los los/las
trabajadores/as.

Atender a los trabajadores/as que acudan a solicitar su constancia de no
adeudo y firma de némina, validando, sellando y entregando el documento
respectivo.

Registrar y supervisar la correcta integracion de los archivos electronicos
(ndbminas y/o recibos de pago digitalizadas).

Elaborar y presentar a la Tesoreria Municipal la propuesta de anteproyecto
del Presupuesto de la Direccion de Recurso Humanos.

Elaborar y actualizacion de los manuales Operativos, de Organizacion y
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos, de acuerdo con los ‘
b7

lineamientos aplicables.

del Marco Légico (MML) articulados con la planeacion institucional de la

Elaborar y presentar Programa Presupuestario (PP’s) bajo la Metodologia -
Direccién de Recursos Humanos. @

Solventar oportunamente los pliegos que formulen las Auditoria Superior del B
Estado de Puebla en los asuntos de su competencia, conforme a los plazos
que para tal efecto determine el referido H. Autoridad.

Solventar oportunamente en los asuntos de su competencia, las
observaciones realizadas por el Auditor Externo en los plazos que para tal
efecto se establezcan en su informe.




XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
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Elaborar y presentar ante el S.AT. la declaracion anual informativa de
sueldos y salarios y de otras retenciones del impuesto sobre la rentapor
concepto de honorarios y arrendamiento DIM (Declaracién Informativa
Multiple) en los términos que sefale la ley para esta obligacion.

Elaborar acumulados de sueldos y salarios de forma mensual y anual.

Mantener actualizada los R.F.C. de todos los trabajadores del Municipio de
Xiutetelco.

Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas, asi como las que le encomiende su Jefe Inmediato con relacion a
sus competencias.
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SECCION X: DE LA DIRECCION DE EGRESOS

. { Fuilies bacrondo hisTorief
Articulo 43.- La Direccion de Egresos es una unidad administrativa dependiente

de la Tesoreria Municipal, que tiene como objetivo el administrar con honradez,
transparencia, equidad y eficiencia los recursos publicos del Municipio de

Xiutetelco, Puebla, bajo los lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina,

apegados al presupuesto de egresos autorizado, a fin de proveer
responsablemente a las dependencias del H. Ayuntamiento,de los bienes y

suministros necesarios para el desarrollo de sus funciones, apegandose a la ,
normatividad correspondiente, garantizando un honesto y transparente ejercicio |
del gasto publico, buscando beneficios para la ciudadania, estara a cargo de un \
Titular y tendra las atribuciones siguientes:

I.  Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de
Servicios, conforme a los requerimientos que presenten las diferentes unidades
administrativas y someterlo a consideracion de la Tesoreria Municipal.

Il.  Vigilar que se realicen las convocatorias o Bases de Licitacién, y recepcion
documentacién de los proveedores y/o prestadores de servicios conforme a los
montos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Puebla, en las adquisiciones de materiales y suministros al H.
Ayuntamiento.

lll.  Revisar que se elaboren los cuadros comparativos con las respectivascotizaciones
determinando las mejores opciones de compra, renta o contratacion, que convenga
a los intereses del Municipio de Xiutetelco, Puebla.

IV. Supervisar que los expedientes de los Procedimientos de Adjudicacion o de
compras, estén firmados por los integrantes del Comité correspondientes.

V. Vigilar que se reciban los bienes y servicios y sean entregados a las areas
correspondientes, y los que sean susceptibles a inventariar, canalizarlos al
Departamento de Contabilidad y a la Contraloria Municipal para su registro en el
inventario y resguardo correspondiente.

VI. Detectar y revisar oportunamente en cada compra que el proveedor se encuentre
inscrito y vigente en el Padron de Proveedores y/o Prestadores de Servicios. ﬁ\

VII.  Verificar que los expedientes de pago para las estimaciones de ObrasPublicas, al
igual las facturas de los proveedores, traigan toda la documentacion requerida.




VIII.

Xl

XII.

Xl

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

_ XIUTETELCO
Autorizar la orden de compra, de acuerdo a las solicitudes que son

emitidas por cada una de las dependencias o areas queintegran este H.
Ayuntamiento, para la adquisicion, arrendamiento o prestacion de bienes
0 Servicios.

Someter a aprobacién las 6rdenes de compra superiores al monto sefalado en el
punto anterior, ante el Tesorero Municipal.

Analizar con el Tesorero las variaciones importantes en las politicas presupuestales
a fin de proponer las adecuaciones o cambios correspondientes.

Manejo de fondo revolvente asignado para cubrir pagos inmediatos, asi como
gastos por comprobar, viadticos, reembolso, compras menores 0 apoyos
econdmicos.

Revisar las 6rdenes de pago programadas, asi como los documentos que integran
la comprobacién del gasto de acuerdo a los requisitos fiscales, contratos y
comprobaciones.

Tramitar los pagos de contratos, convenios, fondos fijos, finiquitos, solicitudes de
recursos conforme a las érdenes de pago.

Resguardar cheques y documentos que impliguen un compromiso de pago
pendiente.

Transferencias bancarias a la Direccién de contabilidad para su resguardo final.

Verificar que la documentacién que soporta los pagos, se apegue en su totalidad a
la normatividad presupuestal.

Elaborar y actualizar los manuales Operativos, de Organizacion y Procedimientos
de la Direccion de Egresos, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

Elaborar y presentar Programa Presupuestario (PP’s) bajo la Metodologiadel
Marco Légico (MML) articulados con la planeacion institucional de la Direccién de
Egresos.

Atender los requerimientos de documentacion relativa a la Direccién de Egresos,
solicitada por los distintos entes fiscalizadores tanto internos como externos.

{ Fuils buacrendo hisToria
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XX.  Proporcionar informacion, relativa a la Direccion de Egresos, para atender S¥mImir mrTT

los requerimientos derivados de pliegos de observaciones, y en su caso, U""m“mww'ﬂ
pliegos de cargos que de acuerdo a su competencia se deba proporcionar
a las autoridades fiscalizadoras respectivas, derivado de la Cuentas
Publicas, de los avances de gestion financiera, de los Estados Financieros
y observaciones emitidas por la ASEPy/o el Despacho de Auditoria
Externa.

XXI.  Atender y coordinar las solicitudes de informacion en materia de transparencia.

XXIl.  Clasificar y archivar la documentacion por tipo de fondo.

XXIIIl.  Archivar y resguardar toda la documentacion e informacion generada porlas
adquisiciones que se hacen en este departamento.

XXIV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia olas que
en su caso le asigne su jefe inmediato.

XXV.  Vigilar el cumplimiento de las actividades y metas del personal a su cargo

Articulo 44.- La Direccion de Ingresos es una unidad administrativa dependiente de la
Tesoreria Municipal, que tiene como objetivo Recaudar, custodiar y registrar los ingresos
propios y de otra fuente de financiamiento con estricto a pego a la normatividad aplicable,
de manera eficiente y transparente; creando una cultura de conciencia de contribucién
yde confianza entre la institucion y la ciudadania; estara a cargo de un Titular, tendra
bajo su cargo y supervision, ademas del personal adscrito directamente a la Direccion,
las Coordinaciones de Giros Comerciales, Mercado, Via Publica, Catastro y Predial,
Rastro Municipal y Panteones Municipales; y tendra las atribuciones siguientes:

|.  Elaborar y proponer al Tesorero Municipal el presupuesto estimado de ingresos
para el ejercicio fiscal siguiente y someterlo a consideracion de la Comision de
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal para su aprobacion.

II.  Definir y proponer a la Tesoreria Municipal los criterios generales de la politica de
ingresos tributarios de cada ejercicio fiscal. {i—

Ill.  Proponer a la Tesoreria Municipal los lineamientos, programas, normas, politicas y
procedimientos relacionados a las materias de recaudacion y administracion de
ingresos tributarios.




VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XII.

Proponer a la Tesoreria Municipal los acuerdos de condonacion o

P ; : . ; - TETELCO
exencion fiscal total o parcial de contribuciones y sus accesorios en los

términos la normatividad aplicable, pago a plazos, prescripCion de (e hecwade bisforis!

créditos, devolucién de pagos realizados indebidamente al fisco,
otorgamiento de estimulos o subsidios y los demas que sean de su
competencia, asi como las resoluciones a las consultas que presenten
los interesados.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del Presupuesto de Ingresos por
parte de las distintas areas y/o dependencias generadoras de ingresos propios.

Vigilar el procedimiento de recaudacion, concentracion de fondos y manejo de
valores

Autorizar mediante su firma el tramite y despacho de los asuntos de su
competencia.

Coordinar los servicios de orientacion y asistencia técnica que se proporcione a
los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Emitir y distribuir las formas valoradas del mercado, via publica, tianguis, permisos
de construccion, infracciones de transito, dictamenes de

Proteccion civil, infracciones y en general toda boleta oficial de recaudacion.

Determinar la estructura de la informacién y los contenidos de presentaciones o
reportes de ingresos diarios, de recaudacién y sobre el comportamiento de la
recaudacion municipal.

Solventar oportunamente en los asuntos de su competencia, los pliegos queformule
la Auditoria Superior del Estado de Puebla, el despacho externo de dictaminarian
y la contraloria municipal; conforme a los plazos que para tal efecto determine la
referida Autoridad.

Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria
Municipal, los hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad
Administrativa imputables a servidores publicos, que advierta en el ejercicio de sus
funciones o que le sean informadas por las Unidades Administrativas que
conforman la Direccioén de Ingresos.




XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.
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Participar en juntas de trabajo con los Directores, coordinadores,responsables y/o
encargados de la estructura del gobierno municipal, para establecer directrices de
accion y metas globales a corto y mediano plazo en materia de ingresos y
recaudacion.

Realizar periédicamente arqueos de cajas como medida preventiva y de
transparencia en el manejo del flujo del efectivo y con ello evitar malos manejos y
si en su caso procediera, solicitar la investigacion para la determinacion de
responsabilidades.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones normativas que estableceno
regulan el cobro de los ingresos a favor del municipio, a fin de que estos sean
percibidos a su debido tiempo, precisa y legalmente.

Hacer los depésitos correspondientes del efectivo recaudado por concepto de
ingresos propios que se reciben a través de las cajas de cobro que existen en la
propia tesoreria y areas externa, adoptando las debidas medidas de seguridad
cuando de forma directa o por el servicio de traslado de valores.

Entregar las Licencias de Funcionamiento al contribuyente contra entrega del
recibo de pago.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o las
gue en su caso le asigne su jefe inmediato.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas,
asi como las que le encomiende su Jefe inmediato superior con relacion asu
competencia.




>
2
SECCION XI: DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO o
XIUTETELCO
Articulo 45.- La Coordinacion del Mercado es una unidad administrativa T
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dependiente de la Direccion de Ingresos, que tiene como objetivo Recaudar, \\

custodiar y registrar los ingresos derivados del Mercado Municipal, Ubicaciones

comerciales y de temporada y, asi como en apoyo a Tianguis y; estara acargo \‘\)é\\i

de un Titular, y tendra las atribuciones siguientes:

Il

VI.

VII.

VIII.

Coordinar en las ubicaciones comerciales las actividades relacionadas con los
servicios de limpia, proteccion civil, seguridad publica, transito, fumigacion e
inspeccion sanitaria, para brindar un servicio éptimo bajo el ordenamiento legal
aplicable, reafirmando el compromiso social entre la gobierno y ciudadania.

Verificar que los padrones de concesionarios, locatarios o poseedores del
mercado municipal y ubicaciones comerciales fijjas o semifijas estén
permanentemente regularizados y actualizados con el pago de derechos,
régimen de propiedad y cedula de empadronamiento, asi como de toda la
documentacién necesaria para su legal funcionamiento.

Analizar y proponer actualizaciones o adecuaciones al marco normativo o
reglamento para tener las facultades y atribuciones en materia de administracion,
organizacion y control del servicio de mercados municipales.

Impulsar y fomentar que se desarrolle el comercio de productos agropecuarios que
se producen en el municipio y la region, para tener precios accesibles y apoyar a la
economia local y familiar.

Coadyuvar con las mesas directivas de los mercados, a fin de tener instalaciones
optimas y realizar el comercio de manera legal y organizada en beneficio de la
poblacion.

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas y sanitarias y en general para tener inmuebles donde se brinde un
servicio y atencion de calidad.

Elaborar y presentar a la direccion de ingresos, informe diario y mensual de la
recaudacion por concepto de derechos y productos que establece la ley de
INgresos.

Proponer acuerdos con los concesionarios y/o locatarios, mesas directivas y en
general con los comerciantes establecidos en los mercados, a fin de implementar
estrategias tendientes a solucionar la problematica que se presente.
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XIV.

XV.

XVI.
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Resguardar las formas valoradas y/o recibos oficiales que se emplean para ejercer
las funciones de recaudacion

Recaudar los ingresos generados por la ocupacion de espacio en el mercado.

Elaborar el requerimiento en tiempo y forma de los materiales, suministros, articulos
de limpieza e insumos que se utilizan para el funcionamiento de las areas.

Entregar corte diario que incluye informe de consumo de boletaje y recoleccion de
efectivo derivado de los servicios que prestan los sanitarios publicos.

Realizar la supervision periédica a las instalaciones del mercado municipal.

Atender las quejas e inconformidades entre locatarios, comerciantes y usuarios en
general cualquier problematica que afecte la organizacion y buen funcionamiento
del mercado municipal.

Coordinarse y apoyar a la Coordinacion de Via Publica en asuntos relacionados
con los tianguis.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia olas que
en su caso le asigne su jefe inmediato.

Articulo 46.- La Coordinacién de Giros Comerciales es una unidad administrativa
dependiente de la Direccién de Ingresos, que tiene como objetivo Recaudar, custodiar
y registrar los ingresos derivados de los Tianguis y Ubicaciones comerciales de
temporada; estara a cargo de un Titular, y tendra las atribuciones siguientes:

|.  Elaborar y actualizar el Padrén de Contribuyentes de los establecimientos
comerciales, industriales y de presentacion de servicios dentro del Municipio
de Xiutetelco.

Il.  Registrar y actualizar la inscripcion o empadronamiento, refrendos,
modificacion y bajas de las licencias de funcionamiento, permisos de
funcionamiento y demas disposiciones

ll.  Expedir engomados para cualquier tipo de maquina movible, maquinas de
video juegos con palanca, videojuegos con simulador, maquinas
expendedoras de refrescos y para stand.




VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Elaborar mensualmente reportes de ingresos recaudados,

otorgamiento de licencias, cedulas de empadronamiento y permisos XIUTETELCO
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de funcionamiento. { Fuwifs buatrendo

Atender y dar orientacién a los contribuyentes para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las solicitudes y consultas
que formulen los interesados individualmente por escrito sobre situaciones
reales y concretas, en relacion a la aplicacion de las disposiciones fiscales.

Atender las solicitudes por parte de los contribuyentes sobre tramites de
apertura, baja, refrendo o modificacion de Licencias de Funcionamiento,
permisos y cedulas de empadronamiento.

Verificar mediante el sistema de ingresos municipales el estado actual que
guardan las Licencias de Funcionamiento vigentes y en tramite.

Identificar los adeudos de las Licencias de Funcionamiento, refrendos,
permisos de funcionamiento y demas documentos fiscales, para notificar a los
propietarios o encargados de los establecimientos comerciales.

Capturar en el sistema los tramites de apertura, baja, refrendo o modificacion
de Licencias de Funcionamiento.

Autorizar la impresién de las Licencias de Funcionamiento y todo documento
que tenga que ver con los giros mercantiles.

Recabar firma de licencias de funcionamiento del Director/a de Ingresos y del
Tesorero Municipal

Elaborar el requerimiento de pago de las obligaciones fiscales que los
propietarios o encargados de los establecimientos hayan incumplido.

Coordinar el modulo del sistema de apertura de negocios, facilitando los
tramites para la ciudadania

Entregar el expediente completo al analista de archivo para su resguardo.
Llevar control de los expedientes que le sean solicitados por el personal del
Departamento Licencias y Padron de Contribuyentes.

Atender a los contribuyentes en aclaraciones de tramites en relacion a los
giros comerciales.

RN




XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.
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Conocer y resolver los recursos administrativos que promuevan los e
particulares en contra de las resoluciones administrativas o fiscales
dictadas. { Fawifis buacronddo hisforial

W

Proponer a la Tesoreria Municipal la declaracion de prescripcion de créditos
fiscales, asi como la caducidad de las facultades de la autoridad fiscal para
comprobar el cumplimiento de las disposiciones tributarias, para determinar e
imponer créditos.

Iniciar el procedimiento administrativo de ejecucion derivado de las omisién e
incumplimiento obligaciones fiscales y tributarias.

Recibir de los contribuyentes, y en su caso requerimientos, los avisos,
manifestaciones declaraciones y demas documentos que conforme a las
disposiciones fiscales deban presentarse ante la misma y aplica cuando
proceda lasmedidas de apremio necesarias

Implantar las medidas de control y de inspeccion a los contribuyentes;
incorporar a los padrones a aquellos que no se encuentren en los mismos y
requerir la regularizacion de su situacion fiscal.

Sugerir a la Tesoreria Municipal sobre la resolucion respecto de las solicitudes
de devolucion, bonificaciébn o compensaciones de cantidades pagadas
indebidamente al municipio

Aplicar los acuerdos autorizados por el Tesorero Municipal para la
condonacion parcial o total del pago de multas y recargos diversos

Coadyuvar con el personal en la captura y calificacion del monto a pagar de
las Actas de Infraccion conforme a la normatividad aplicable.

Informar al contribuyente los tramites a seguir, el monto a pagar, y los
requisitos para la recuperacion de su garantia por infraccion o multa de
transito.

Calificar el monto a pagar de acuerdo a los articulos impuestos en el Acta
de Infraccién, de conformidad al tabulador de infracciones y sanciones
establecidasen el reglamento aplicable a cada uno de los casos en particular.

Mantener el orden en las instalaciones del Departamento y solicitar el apoyo
de la Direccion de Seguridad Publica en su caso.

Atender a los infractores inconformes y darles solucion a sus demandas en
la medida de lo posible.




XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXX,
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Elaborar el informe de conciliacién diaria de garantias recibidas, para su
entrega al Director de Ingresos.

Revisar la captura y calificacién del monto a pagar de las Actas de Infraccion
conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar y entregar semanalmente al Jefe de Departamento los reportes y
estadisticas por el ingreso de las garantias y cobro de infracciones viales.

Anexar las Actas de Infraccién a la garantia para su clasificacion en orden
alfabético segun corresponda (placas, licencias, tarjetas de circulacion o
vehiculos) y facil localizacion

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o
las que en su caso le asigne su jefe inmediato, e informar a éste sobre
solicitudes de superiores jerarquicos.
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SECCION XII: DE LA COORDINACION DE ViA PUBLICA 5

)

Articulo 47.- La Coordinacion de Via Publica es una unidad administrativa o5
dependiente dela Direccion de Ingresos, que tiene como objetivo Recaudar,
custodiar y registrar los ingresos derivados de los vendedores ambulantes; asi  { fufis hecende bisfitse
como verificar el ordenamiento de cualquier tipo de comercio que se desarrolle
en la via publica, estara a cargo de un Titular,y tendra las atribuciones
siguientes:

| Elaborar y ejecutar programas y proyectos donde se implementen las estrategias
para desarrollar de manera ordenada el comercio en la via publica ya sea en la
calle o en tianguis.

Il.  Organizary controlar todas las actividades que se desarrollen en el tianguis los dias
sabados y domingos y el comercio en via publica.

. Entregar corte diario de los ingresos integrando boletaje y efectivo, quesera
depositado en la Caja General.

IV. Coordinar con el apoyo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal, el Retiro
de ambulantes que no realicen sus pagos o no cuenten con el permiso
correspondiente para realizar el comercio en la via publica y tianguis.

V. Elaborary entregar tarjetones para los comerciantes temporales que se establecen
en la via publica.

VI. Elaborar, registrar y actualizar el padron de comerciantes en la via publica,
ambulantes y tianguis por ubicacion, tipo de giro, ocupacion de superficie.

VIl. Establecer el dialogo para negociar, mediar y resolver cualquier tipo de conflicto
que se presente entre los propios comerciantes, también entre ciudadaniay
comerciante, comerciantes establecidos y comerciantes informales y en general
todo conflicto que se suscite en el entorno del comercio en la via publica y tianguis.

VIIl.  Actualizar planos o croquis donde se identifique la existencia de comercio informa
en la via publica y tianguis.

IX. Elaborar informe mensual con estadisticas y graficas de los ingresos recaudados %
por concepto uso de suelo en la via publica.

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia olas que §
en su caso le asigne su jefe inmediato

XI.  Las demas que le confieren otras disposiciones legales, el Presidente, el Cabildo y
las que reciba por delegacion o sean coordinadas en términos de los convenios que
suscriban con entidades pubicas.




SECCION XIlI: DE LA DIRECCION DE PARQUES, JARDINES Y PANTEONES =%

Articulo 48.- La Coordinacién de Panteones Municipales es una unidad ol
- ; : . . ; . XIUTETELCO
administrativa dependiente de la Direccion de Ingresos, que tiene como objetivo
vigilar ordenar y verificar el adecuado funcionamiento de todos l0s panteones Juifes hscwnd kisforie!
municipales con que cuentael municipio, asi como el de los servicios que
otorgan los mismos, estard a cargo de un Titular, y tendra las atribuciones
siguientes:

\
\

| Vigilar y hacer cumplir la Normatividad de la Direccion. \ﬁ?
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lIl.  Llevar el registro de los movimientos que se realicen en panteon, con los siguientes %

ll.  Supervisar y verificar un estricto control de los servicios que presta el Panteodn
Municipal y los diferentes panteones inscritos al municipio.

>

datos como minimo:

IV. Nombre de la persona fallecida y sepultada, asi como fecha de inhumacion;

V. Numero de fosa, lugar de ubicacion de la misma y clase del sepulcro;

VI. Fecha de inhumacion, cremacion, re inhumacion o traslado;
VIl. Datos del libro del Registro Civil, para las anotaciones correspondientes;

VIIl.  Nombre y domicilio del propietario o beneficiarios de la fosa, gaveta, nicho, osario
o cripta familiar;

IX. Nombre y domicilio de la persona encargada de tramitar la inhumacion en cada
caso;

X. En los casos de perpetuidades, llevara un registro por separado con los datos a
que se refiere la fraccion anterior;

inhumacién, previa la entrega que hagan los interesados de la documentacion

XI.  Supervisar y permitir la inhumacién, exhumacion, traslado, cremacion o re -
respectiva, expedida por las Autoridades competentes; @

XIl. Extender las constancias sobre los registros de movimientos de las fosas, ‘*\
inhumaciones, traslados, entre otras recopiladas, de los libros de registro de la 7 &
administracion. N
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Bk

Verificar que los tramites para Inhumacion, remocion de restos, depositos )

de ceniza, Inhumacion de Miembros, permiso por construccion dentro de XIUTETELCO
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lospanteones, con base en el Reglamento de Panteones y la Ley de {f,,r,,mmmrw-r

Ingresos del Municipio de Xiutetelco.

Atender de manera pronta y expedita las necesidades que los panteones
presenten, comunicandolo a sus superiores para el conocimiento de estos.

Custodiar la documentacion relativa a los servicios brindados.

Hacer el proceso que establezca la autoridad competente, y con orden de salida de
Registro Civil.

Vigilar que el horario para la apertura y cierre del panteén, sea acorde a las horas
establecidas en el Reglamento de Panteones;

Prohibir la entrada al panteén de personas en estado de ebriedad o bajo el efecto
de drogas enervantes, o cualquier otra sustancia analoga que por sunaturaleza
altere la conducta del individuo;

Mantener dentro del pantedn el orden y respeto que merece el lugar;

Supervisar al personal designado por el Presidente Municipal para los trabajos de
conservacion, limpieza y mantenimiento del Pantedn Municipal con todos los
servicios propios; toda vez que se encuentra bajo su jerarquia inmediata.

Publicar mensualmente en el tablero de avisos de los Panteones, un informe de
las fosas cuyos derechos hayan vencido;

Vigilar que los constructores de oratorios, criptas familiares y otros, se ajusten a la
obra que se les encomienda;

Proporcionar a los particulares los datos que soliciten acerca de la situacion de las
fosas, criptas o tumbas de sus fallecidos, y

Las demas que se establezcan en este ordenamiento, y que le ordene su superior
jerarquico.

%
%
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Articulo 49.- La Coordinacion de Predial y Catastro es una unidad administrativa
dependiente de la Direccion de Ingresos, que tiene como objetivo cumplir con

SECCION XIV: DE LA DIRECCION DE CATASTRO

la responsabilidad de la formacién, Conservacion y Actualizacion del Inventario
de los Bienes Inmuebles del Municipio en sus aspectos graficos, descriptivos
econdémicos Yy juridicos, estara a cargo de un Titular, y tendra las atribuciones
siguientes:

VI

VII.

VIII.

Xl

Coordina las labores tendientes a modernizar los instrumentos de planeacion
urbana del municipio.

Dirige la elaboracion del plan municipal de desarrollo urbano sustentable.

Se coordina con las dependencias pertinentes para la elaboracion del atlas de
riesgo municipal.

Se coordina con la Coordinacién de Desarrollo Urbano para el otorgamiento de
permisos de construccion, usos de suelo, y los demas tramites que sean de su
competencia.

Coordina las actividades correspondientes al Catastro Municipal y mantiene
actualizado el padrén catastral.

Preserva el patrimonio histérico, arquitecténico y cultural del municipioponiendo
especial énfasis en las areas protegidas.

Se coordina con instituciones de orden federal y estatal para garantizar la
conservacion de los edificios histéricos del municipio.

Establecer condiciones que garanticen el manejo y aprovechamiento sustentable
de los recursos naturales.

Funge como enlace ante dependencias estatales y federales para la gestion y
supervision en materia de aprovechamiento de recursos hidraulicos y naturales.

Elaborar y actualizacion de los manuales Operativos, de Organizacion vy
Procedimientos de la Coordinacion de Catastro y Predial, de acuerdo con los
lineamientos aplicables.

Elaborar y presentar Programa Presupuestario (PP’s) bajo la Metodologiadel
Marco Logico (MML) articulados con la planeacién institucional de la Coordinacion
de Catastro y Predial.

N
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XIl.  Atender los requerimientos de documentacion solicitada por los distintos entes
fiscalizadores tanto internos como externos.

XIll.  Proporcionar informacién para atender los requerimientos derivados de pliegos de
observaciones, y en su caso, cargos que de acuerdo a su competenciase deba
proporcionar a las autoridades fiscalizadoras respectivas.

XIV.  Atender y coordinar las solicitudes de informacién en materia de transparencia.

XV. Asistir a Capacitaciones de brinda la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla y/o otras Instituciones
o Dependencias Federales y Estatales.

XVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia olas que
en su caso le asigne su jefe inmediato.




Articulo 50.- Corresponde a los Titulares de las dependencias, ademas de
aquellas que este Reglamento y otras disposiciones les impongan, las

SECCION XV: DE LOS TITULARES

XliiTEfELcO

siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VIL.

VIILI.

Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos relevantes de su
competencia;

Desempefar las comisiones que el Presidente Municipal o el Ayuntamiento les
encomienden o les deleguen, rindiendo informe sobre el desarrollo de las mismas;

Supervisar que en todos 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;

Informar al Presidente Municipal o al Ayuntamiento, en el ambito de su
competencia, respecto de contingencias o situaciones urgentes que pongan en
peligro a la comunidad o a la buena marcha de la administracion publica;

Coordinar, evaluar y supervisar las labores de las unidades administrativas
adscritas a su dependencia;

Brindar asesoria y asistencia técnica que le sean requeridos por el Presidente
Municipal o por otras areas de la Administracion Publica, en asuntos relacionados
con su competencia;

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

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

Las demas que les confieran las leyes, reglamentos, acuerdos y otrasdisposiciones
aplicables.

H. AYUNTAMIENTO 1011-2024
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ARTICULOS TRANSITORIOS

= PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion en Sesion de Cabildo por el H. Ayuntamiento de Xiutetelco, Puebla.

* SEGUNDO. Se abrogan todas las disposiciones administrativas que se opongan
alcontenido del presente Reglamento.

= TERCERO. - Los Titulares de las Dependencias deberan proponer al Presidente
Municipal las modificaciones a los reglamentos correspondientes, mismos que
deberan serpresentados al Cabildo para su aprobacién en un término no mayor
de 30 dias habiles contados a partir de la entrada en vigor del presente
Reglamento.

En tanto no se realicen las adecuaciones a que se refiere el parrafo anterior, se
seguiran aplicando los reglamentos vigentes en todo aquello que no contravengan
lo dispuesto eneste Ordenamiento.

* CUARTO. - Los manuales de organizacion, de procedimientos y/o de servicios al
publico deberan elaborarse y adecuarse de conformidad con lo dispuesto en el
presente Reglamento dentro del término de 60 dias siguientes a la entrada en
vigor del presenteinstrumento. La Secretaria del Ayuntamiento y la Tesoreria
seran las instancias encargadas de la reestructuracion y reasignacion de los
recursos humanos, materiales yfinancieros a que haya lugar.




