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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion y procedimientos tiene como objetivo ser
una guia rectora para la operacién de cada una de las actividades desempefiadas
en el H. Ayuntamiento de Xiutetelco, Puebla, dejando plasmadas las funciones
de las diversas dreas y snihes publicos, asi como las lineas jerarquicas derivadas
del organigrama, para dar un éptimo cumplimiento en el municipio. Define las
funciones, atribuciones, facultades, obligaciones y comisiones de cada servidor
para el logro 6ptimo de los planes de trabajo.

VISION

Lograr trascender como un municipio de crecimiento y oportunidades, con un
gobierno municipal sensible que atiende la necesidad y la demanda social, que
reconoce la importancia de la participacion democratica corresponsable entre
administracion y sociedad antema principal el desarrollo integral y sustentable.

MISION

Gobernar con responsabilidad, con democracia y con sentido de justicia social,
planeando, ejecutando y evaluando las acciones que conllevaran a Xiutetelco a
un desarrollo integral y sustentable a través de una gestion eficiente con valores
y transparencia.




FUNCIONES DEL CABILDO

La Ley Organica Municipal Articulos 78, 90, 91 y 92 dice, Los Ayuntamientos
estaran presididos por un Presidente Municipal, que sera electo en los términos
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las
disposiciones aplicables de la legislacion electoral, y esta Ley.

Los Regidores no podran ser reconvenidos por las opiniones que manifiesten en el
desempeiio de su cargo, disfrutaran de las retribuciones que acuerde el Ayuntamiento y
contardn con los apoyos que les corresponda para realizar las gestorias de auxilio a los
habitantes del Municipio. Estan impedidos para realizar gestiones administrativas ante
autoridades federales, estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los
intereses del Ayuntamiento de que forman parte sin la previa autorizacion del Cabildo o
Presidente Municipal correspondiente.

El Ayuntamiento, para facilitar el despacho de los asuntos que le competen, nombrard
comisiones permanentes o transitorias, que los examinen e instruyan hasta ponerlos en
estado de resolucidn. Estas comisiones sesionaran de forma mensual, siendo
convocadas por el Regidor que presida la misma, conforme al reglamento respectivo.

Las comisiones transitorias se nombraran por el Ayuntamiento para asuntos especiales,
cada vez que sea necesario.

Las comisiones permanentes seran las siguientes:
l. De Gobernacidn, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién Civil;

Il. De Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;
M. De Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos;

V. De Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia;

V. De Salubridad y Asistencia Publica;

VI. De Educacién Publica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales;

VII. De Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud;

VIII. De Igualdad de Género; y54 IX. Las demads que sean necesarias de acuerdo a los

recursos y necesidades de cada Municipio.55

Si la comisidn se compone de varios Regidores, el Cabildo designara quien la presida, vy si
fueren la de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, y la de Gobernacién, Justicia y
Seguridad Publica, sus presidentes deberan residir en la Cabecera del Municipio.

Cuando alguna comisidn considere que conviene demorar o suspender el curso de
cualquier asunto, no lo acordara por si misma, sino que emitird dictamen exponiendo
esta necesidad al Ayuntamiento, para que éste acuerde lo conveniente.

Son aplicables a las comisiones administrativas, las siguientes disposiciones: I. En el
desempefio de su encargo, se limitaradn a los gastos autorizados por el Ayuntamiento; Il.
Los gastos no autorizados por el Ayuntamiento seran por cuenta de la Comisién; Ill. En
cada cambio de administracion municipal, las comisiones deberan entregar al




Ayuntamiento electo, bajo inventario, los bienes que hayan tenido bajo su custodia con
motivo de su desempefio; y IV. Previa autorizaciéon del Presidente Municipal, las
comisiones podran llamar a comparecer a los titulares de las dependencias
administrativas municipales a efecto de que les informen, cuando asi se requiera, sobre
el estado que guardan los asuntos de su Dependencia.

Son facultades y obligaciones de los Regidores:

I Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

1l Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento;

1. Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le

competen al Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién de los presupuestos
de ingresos y egresos del Municipio;

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

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

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los

diversos titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un
término no mayor de veinte dias habiles;

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

publico;

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

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

EN SU FIGURA INTEGRADA DE REGIDORES A EFECTOS DE CABILDO

ARTICULO 78.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos Son
atribuciones de los Ayuntamientos:

Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y disposiciones de
observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los ordenamientos municipales;
Estudiar los asuntos relacionados con la creacién, modificacién, fusidén, supresion, cambio de
categoria y denominacion de los centros de poblacidon del Municipio, elaborando propuestas al
respecto y, en su caso, someterlas a consideracién del Congreso del Estado;

Aprobar su organizacién y divisién administrativas, de acuerdo con las necesidades del Municipio;
Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes a su organizacidn, funcionamiento, servicios
publicos que deban prestar y demds asuntos de su competencia, sujetdndose a las bases
normativas establecidas por la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,




VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

vigilando su observancia y aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el
orden juridico nacional;

Inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de
sus comunidades;

Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el Plan Municipal de
Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los programas de direccidon y
ejecucién en las acciones que sean de su competencia, impulsando la participacién ciudadana y
coadyuvando a la realizacion de programas regionales de desarrollo;

Instituir los 6rganos de planeacidon y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir con los objetivos, estrategias y
lineas de accién derivados de los Planes Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo
correspondiente al Municipio;

Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacidon de cuando
menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince de noviembre la
iniciativa de Ley de Ingresos que debera regir el afio siguiente, en la que se propondra las cuotas y
tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en su caso los productos y
aprovechamientos. Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo vy
construcciones que sirvan de base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;
Aprobar el Presupuesto de Egresos del afo siguiente, a mds tardar dentro de los cinco dias
siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de que se trate,
gue debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacién en el Periédico Oficial
del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma regiéon econdmica del
Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, que les sean
comunes;

Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales, asi como para la
alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;

Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de Egresos
inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remisién al Organo de
Fiscalizacidn Superior del Estado, en los plazos que sefiale la legislacién aplicable; asi como revisar
y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y los bienes del
Municipio al término de su gestidn Constitucional, en términos de la presente Ley;

Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacion de recursos y
el informe de avance de gestion financiera, para su remisién, en los términos que sefiale la ley
aplicable, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho dérgano para la revisién y
fiscalizacidn de las cuentas publicas;

Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se determinan en la
presente Ley;

Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracién Publica Municipal,
cuando se discuta algun asunto de la competencia del compareciente;




XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XXMI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir los
programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y cultural del Municipio y
acordar la realizacidén de las obras publicas que fueren necesarias;

Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que comprometan al
Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y cuando los mismos sean
acordados por las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento o del Concejo Municipal,
en los casos que establezca el presente Ordenamiento, para obtener la aprobacién a que se refiere
la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos terceras
partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacién establecidas en la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las bases establecidas en la presente Ley
y demas ordenamientos aplicables;

Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos descentralizados, con la
aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos en la integracién del capital
social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en que sea de
utilidad publica la ocupacién de la propiedad privada y decretar su expropiacion;

Crear y suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas y sefialar, aumentar
o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las posibilidades del erario y las
disposiciones de la presente Ley;

Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales, procurando
introducir métodos y procedimientos en la seleccién y desarrollo del personal y la expedicion del
Reglamento correspondiente;

Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento, Tesorero
Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad,
guienes seran servidores publicos de confianza y podran ser removidos libremente, sin perjuicio
de lo que establezcan las leyes en la materia;

Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacién al informe que sobre el estado de la
administracién publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de manera anual;
Conceder licencias y resolver sobre las renuncias que formulen los integrantes del mismo
Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares en términos de esta ley, dando aviso al Congreso del
Estado;

Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente para la designacion
de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de la materia;

Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a los servidores
publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos incurran;

Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento, asi como a los
integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan puntualmente con sus
deberes;

Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que dispongan las
leyes aplicables;




XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.
XLII.

Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el orden publico
del Municipio;

Prestar a las autoridades de la Federacidn y del Estado, el auxilio que demanden para el
desempeiio de sus funciones;

Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e inmuebles destinados
al servicio publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los propietarios de fincas urbanas
la numeracidn progresiva de éstas y dar aviso correspondiente al Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. La nomenclatura serd ademas colocada en Sistema
Braille y guia tactil a fin de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual.
En la nomenclatura no se empleard el nombre de personas vivas, a menos que con ello el
Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo de los connacionales que a)
Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacién o de la cultura en general,
hayan dado prestigio dentro o fuera del dmbito de la Republica, al Estado de Puebla o a la Nacion;
b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de desastres
publicos; o c) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econédmico de alguna
porcidn del territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de beneficencia.
Para el otorgamiento de esta distincién, deberd tomarse en cuenta: 1. Si se tratare de trabajos
cientificos o artisticos, que estos no sean valorados exclusivamente por un determinado sector
social, sino que cuenten con la exaltacién publica suficiente; 2. Si se tratare de las acciones a que
alude el inciso b), deberdn tenerse en consideracidon la magnitud del desastre y el peligro de su
propia vida a que haya estado expuesta la persona que se trate de premiar; o 3. Si se tratare de los
hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la colectividad en general.

Sefialar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas urbanas de su
jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de esos perimetros o
cuadros;

Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que puedan causar el mal
estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucion;

Decretar la demolicién de las obras que se ejecuten sin autorizacidn; que pongan en peligro a los
habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

Celebrar Convenios y actos para la mejor administracidon del Municipio, asi como lo previsto en el
articulo 206 de este ordenamiento.

Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacién y Planes de
Desarrollo Urbano Municipal;

Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales;

Controlar y vigilar la utilizacidn del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana;

Otorgar licencias y permisos para construcciones; Las nuevas construcciones de edificios que
presten servicios al publico, deberdn realizarse libres de elementos que puedan constituirse como
barreras fisicas que impidan la accesibilidad, observando las disposiciones marcadas en los
ordenamientos aplicables. Para la renovacién de las licencias y permisos para construcciones de
edificios que presten servicios al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo
anterior y en el lapso en que las instalaciones no sean aun las adecuadas, se buscard la comodidad
y accesibilidad de las personas con discapacidad dentro de los medios existentes;




XLIV.
XLV.

XLVI.

XLVII.

XLV,
XLIX.
L.

Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva;

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberdn incluirse: a) La
creacién y administracion de zonas de preservacién ecoldgica de los centros de poblacion, parques
urbanos, jardines publicos y demas dareas andlogas previstas por la legislacion local; b) La
formulacion y expedicidon de los programas de ordenamiento ecoldgico local del territorio, asi
como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dichos
programas; c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente
en los centros de poblacidn, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales, siempre y
cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado; d) La participacidon en
emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y programas de proteccién civil
que al efecto se establezcan; e) La aplicaciéon de las disposiciones juridicas en materia de
prevencion y control de la contaminacion atmosférica de su competencia; f) Las bases para la
administracién y custodia de las zonas federales y estatales que por convenios sean delegadas al
Municipio; g) La promocion de una cultura de la separacién de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccién de desechos sdlidos de manera diferenciada entre organicos e
inorganicos; y h) La reglamentacion aplicable respecto de la contaminacion visual.

Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a su presupuesto de
egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas por la presente Ley y las que le
confiera su Reglamento;

Fomentar la creacién de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal efecto se
implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares; pretendiendo con lo
anterior las siguientes finalidades: a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la
construccion y mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;
b) Fomentar el empleo de personas técnicas o manuales exclusivamente con residencia en el
Municipio; c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y
empleados y, en su caso, previo acuerdo, transferirlos con cardcter ejecutivo técnico, o de
operacion a aquellos Municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y d)
Realizar obras de reestructuracién, con excepcion de las llamadas de ornato.

Establecer el Sistema Municipal de Proteccién Civil;

Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista Municipal;

Impulsar en el Municipio los programas que en favor de las personas con discapacidad, nifias y
nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e internacionales y
disefiar y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de concientizacidn, sensibilizacion y
cultura de la denuncia de la poblacién para fomentar el respeto hacia los mismos. De igual forma
instalar en las oficinas de atencién al publico la simbologia de los distintos tipos de discapacidad, a
fin de informar, que en dicha oficina se otorga un servicio diferencial a las personas con
discapacidad; 22 LI. Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras
entidades, para los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley; LII.
Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion de las
personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para el respeto e
inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables;23 LIll. Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la




LI.

LII.

LII.
LIV.

LV.
LVI.

LVII.

LVIII.

LIX.
LX.

LXI.

LXI1.

LXIII.

formulacion y aplicacion de los programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su
ambito territorial; 24 LIV. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la
Policia Preventiva Municipal, la que estard al mando del Presidente Municipal y debera acatar sus
6rdenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de fuerza mayor o
alteracion grave del orden publico;

Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que se refiere el
articulo 105 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siempre que tengan un
interés directo en los mismos;

Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucién de los conflictos que se
presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con motivo de la interpretacién y
aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos;

Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;

Proveer lo conducente para la organizacidon administrativa del Gobierno Municipal, creando o
suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias municipales vy
6rganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el presupuesto del
Municipio;

Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda;

Celebrar convenios de coordinacion con otros Municipios del Estado para la mas eficaz prestacién
de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan. También,
previa autorizacidon del Congreso del Estado, podrdn celebrar convenios con la Federacion, los
Estados, los Municipios de otras Entidades;

Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como las medidas
pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad de
oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones, incluidos los
sistemas y las tecnologias de la informacidn y a otros servicios e instalaciones abiertos al publico o
de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales;

Promover la contratacidon de personas en contexto de vulnerabilidad en el dmbito de los sectores
publico, privado y social;

Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones; y

Formular y conducir la politica municipal sobre conservacion y aprovechamiento sustentable de la
vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue la Ley de Proteccién a los
Animales para el Estado de Puebla;

Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias o permisos provisionales para venta y suministro de
bebidas alcohdlicas;

Implementar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacidn, a través de la politica
de Gobierno Digital establecida por la Comisién Estatal de Gobierno Digital, la Ley y el Reglamento
de la materia, asi como en los convenios celebrados por el Municipio en temas de mejora
regulatoria;

Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.




