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PRESENTACION

En los Ultimos afios, las Administraciones Publicas Municipales han adoptae
enfoque de la Nueva Gestion Publica; la cual persigue la creacion d
administracion mas eficaz y eficiente que promueva el desarrollo instituciona

La disciplina de la Gestion Publica se ha planteado enfrentar los nuevos retos de
organizacion administrativa, a través del refuerzo de la logica gerencial y la mej
regulatoria, por medio de dos objetivos principales; el primero que asegure
constante optimizacion del uso de los recursos y el segundo que desa
mecanismos internos para mejorar el desempefio de los servidores publicos.
Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las responsabilidades
cada Unidades Administrativa, a fin de evitar que se dupliquen funciones y hace
congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras administrativas.

De este modo, el Municipio de Nicolas Bravo; Puebla, busca promover a través de
los documentos para el desarrollo municipal, una efectiva organizacion; la cual
garantice contundencia y un desempefio optimo en el ejercicio de sus fundwes_j_r"-'
atribuciones. |
Bajo este contexto, el presente Manual General de Organizacion n1.|estr|'a la
estructura organica, las formas de coordinacion y comunicacion, asi como las
funciones de cada Unidad Administrativa del Municipio de Nicolas Bravo, Puebla.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion Municipal, forma parte de los documentos para
desarrollo institucional, su objetivo es determinar las formas de coordina
comunicacion entre las Unidades Administrativas, a fin de evitar la duplicids
funciones, permitiendo en todo momento, que éstas sean congruentes cor
atribuciones de cada area.

Cabe mencionar que, dicho Manual de Organizacion Municipal, del Honorz
Ayuntamiento de Nicolas Bravo, Puebla, representa un instrumento por el cual,
contenido debera ser revisado y analizado de manera anual, o cada vez que
realicen modificaciones a la organizacion de este municipio, a fin de ser actualizae
ya que la solidez y el buen desempenio de las instituciones gubernamentales tie
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanent
revision y actualizacion; permitiendo con ello, contar con informacion clara
confiable. B

Es importante destacar que, el presente Manual de Organizacion Municipal deh'l;'r;ﬁ':
permanecer en el departamento cada Unidad Administrativa para que lEElg'f los
servidores publicos lo utilicen como una fuente de informacion y consulta que
oriente el desempeno de sus funciones.
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MARCO JURIDICO
CONSTITUCION PDLi'ﬂEA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Art. 115. Los Estados adoptaran para su regimen interior, la forma de gob
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territor
su urbanizacion politica y administrativa, el municipio libre como a las siguier
bases:
. Cada municipio sera administrado por un Ayuntamiento de eleccion pop
directa y no habra ninguna auteridad intermedia entre éste y el gobierno del Estac

. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran ¢
patrimonio conforme a la Ley.

Il Los municipios, con el concurso de los estados cuando asi fuere necesario y
lo determinen las leyes, tendran a su cargo la prestacidn de los servicios publicos.

IV.  Los municipios administraran libremente su hacienda, |a cual se formara de
los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contri tH.JElIIJeI'E
y otros ingresos que las legislaturas establezcan. !
1.

V. Los municipios en los términos de las leyes federales y estatales, est?ra'h
facultados para formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de
desarrollo urbano municipal. |
|
V. Cuando dos o mas centros urbanos tiendan a formar una continuidad pul:ﬂ‘h

planear y regular de manera conjunta y coordinada el desarrollo a dichos l:entf

Vil.  El ejecutivo federal y los gobernadores de los estados tendran el
la fuerza publica en los municipios donde residieren habitual o transitoriz

Il. Las leyes de los estados introduciran al principio de la represe
cional en la eleccion de los Ayuntamientos de todos los municipios.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE PUEBLA

TITULO SEPTIMO DEL MUNICIPIO LIBRE. CAPITULO UNICO.

Art. 102. Bl municipio libre constituye la base de la division territorial y
organizacion politica administrativa del estado; cada municipio sera administrs
por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por la planilla que haya
obtenido el mayor nimero de votos, y no habra ninguna autoridad intermedia ent

éste y el gobierno del estado.

Art. 103. Los municipios tienen personalidad juridica, patrimonio propio que |
Ayuntamientos manejaran conforme a la Ley, y administraran libremente
hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que le pertenezca
asi como de las contribuciones y otros ingresos que la legislatura del estac
establezca en favor de aguellos.

Art. 104. Los municipios tendran a su cargo la prestacion de los servicios publicos.
Art. 105. La administracion publica municipal sera centralizada y descent ralizadaL

Art. 106. La Ley Organica Municipal, también reglamentara las disposiciones de Eata
constitucion, relativas a los municipios.

LEY ORGANICA MUNICIPAL

CAPITULOS W1 = X, XII = XV, XX, XX y XAV

BANDOS Y REGLAMENTOS MUNICIPALES
REGLAMENTOS MUNICIPALES BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO

DIVERSAS DISPOSICIONES FISCALES
LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS LEY DE VIVIENDA
FISCALES

Ley de Hacienda Municipal
Ley de Ingresos Municipal
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MISION

Somos un gobierno municipal cuyo fin es administrar y garantizar la participacia
la gestion de los recursos, asi como el funcionamiento continuo y eficiente de lo
servicios basicos que contribuyen al desarrollo del municipio, enfocados en mejoral
la calidad de vida de |a ciudadania, administrando los recursos con los pnncmms C -
economia, eficiencia, eficacia, Imparcialidad, honradez y transparencia;
manteniendo la paz social en apego al marco juridico.
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VISION

Ser un gobierna que planifica mas alla del alcance del periodo que abarca
administracion, con una trascendencia para un mediano y largo plazo, que satisf_
oportunamente las necesidades de los ciudadanos en materia de servicios basico
e infraestructura, bajo un enfogque sostenible, a través de una administracion eficaz,
eficiente, responsable con personal honesto y capacitado que permita ﬁ
transformacion de la calidad de vida de la poblacion.
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VALORES

El compromiso, honestidad y justicia, son los principales valores que se adqui er
para con la ciudadania, pues la confianza depositada en esta administracion
obliga a actuar con responsabilidad, para la solucidn de las principales necesidades

del municipio y tener como resultado la eficacia, eficiencia, equidad, participacién

Rt

social, rendicion de cuentas y transparencia, siendo éstos Ultimos valores
inherentes de la administracion.
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OBJETIVO

Que los funcionarios municipales conozcan y ejecuten una serie de acciong
encaminadas al mejoramiento de la Estructura Organica y Administrativa Municipa
para el mejor cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayuntami Entu
también, se especificaran los conceptos que éste abarca, tales como, el prop --'

fundamental del Municipio, territorio, jurisdiccidn, etc, dejando asi una concepcién
clara y simplificada de Ayuntamiento.
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PRINCIPIOS DE TRANSPARENCIA, ECONOMIA, HC
EFICIENCIAY EFICACIA

Fundamento:

EL articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establecs
que los recursos econdmicos de que dispongan la Federacion, las entid

federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de _
se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez pa
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Eficacia: Evaluar los grados de cumplimiento de los objetivos planteados, es deg
en qué medida la unidad administrativa, esta cumpliendo con los objetivos de
Gestion para Resultadossin considerar necesariamente los recursos asignado!
para ello.

Eficiencia: Midiendo y calificando el recorrido entre los medios y fines es decir a
mayor eficiencia mayor racionalidad y optimizacion de los recursos. La optimizacian
y/o ahorro de los recursos financieros sera eficiente cuando con ese recurso se

haga mas. 'I

Economia: Reducir significativamente los costes de los recursos para un
determinado nivel de realizaciones o resultados sin comprometer la calidad de los
materiales por ser de bajo costo y logrando los objetivos logrados a menor

Transparencia: Gobierno abierto en la divulgacion clara de informacion, reglas,
planes, procesos y acciones que permita que la sociedad cuente con una pagina de
consulta en la Plataforma Nacional de Transparencia y Acceso a la Infm‘ué:!
publica ciudadana asi mismo los funcionarios publicos deben tener el deber
actuar de forma visible, predecible y comprensible. Ello con el fin de promove
participacion y la rendicion de cuentas y permitir a terceras percibir facilme
acciones se estan llevando a cabo en el municipio de Nicolas Bravo, Puebla.

nradez: Servidores publicos con cualidad de actuar con rectitud, |

estidad, respetando y valorande la verdad como parte fundam
no de sus actividades.
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JUSTIFICACION

La Estructura y Organizacion Administrativa del Ayuntamiento definen el proces
de decision y ejecucion de medidas y acciones sociales, economicas y politicas el
favor de la ciudadania.

La evaluacion minuciosa del Municipio a través del Diagnastico de Mejores Practicas
Municipales, determiné la necesidad de dotarlo de herramientas y técnicas para el
mejoramiento de los aspectua de organizacion administrativa, con los cuales se
alcanzara una modernizacion en la Administracion Municipal, permtlendn ﬂ
fortalecimiento de la actividad principal del Gobierno local, concebido éste cmp el

centro rector del desarrollo de la vida nacional.

|
| . B
Se encontrara informacion completa que describe claramente la estructura

organica y las funciones asignadas a cada servidor publico.
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EL MUNICIPIC:

El Municipio es la institucion socio-politica primaria y basica de la Federacion. Constituy
poder autonomo que no admite autoridades intermedias entre él y el gobierno estatal; y f

una red denominada Federacion formada por los demas municipios y los Estados.

Es el responsable en el ambito de su jurisdiccion territorial, de ejercer la rectoria deldesa
para alcanzar la soberania nacional, asi como una justa distribucion de los ingresos y desarrollo

econdmico y social.
ELEMENTOS DEL MUNICIPIO:

* POBLACION- Es el conjunto de individuos establecidos en asentamientos urbanos o
rurales, que tienen una cultura comun; y se dedican a diferentes actividades tales como

el comercig, industria, arte y otros. |

I
TERRITORIO .-Es espacio fisico en el que ocurren las actividades de la

|
poblacion y el gobierno municipal. En este se localizan los reur?us?
naturales y cuenta con caracteristicas geograficas y geoldgicas que

constituyen su riqueza. I| _

GOBIERNO.-El gobierno local esta ejecutado por el Ayuntamiento, y nl}ent
el comportamiento de la sociedad, a la vez que surge de ella como ,lféi;ili 1
representante. Es el responsable de administrar correctamente los bi
y recursos del municipio para lograr el desarrollo y satisfaccion

necesidades de la poblacidn.
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FUNCIONES DEL MUNICIPIO:

Como parte del Estado al municipio le corresponde la rectoria del desarrollo
poblacion gobernada, interviniendo en:

a) El Desarrollo integral de su territorio.

b)  El sistema nacional de planeacion democratica.

c) La planeacion del desarrollo urbano.

d) La administracion de su patrimonio y hacienda municipal.

e)  Lademocratizacion social.

f) Los procesos electorales locales.

q) En garantizar el cumplimiento de las garantias individuales.

Como prestador de servicios publicos, implica la satisfaccion continua, cnnslaﬂteﬂj
uniforme de las necesidades colectivas.

=
Como promotor del desarrollo puede intervenir y participar en la planeacion de
desarrollo estatal y nacional, en la formulacion de planes y programas.
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EL AYUNTAMIENTO:
Es el drgano de representacion popular encargado de la administracion y ga
del municipio. Se elige por votacion directa en los términos establecidos en

Organica Municipal y en la Ley Electoral del Estado, para un periodo de tres a

El ayuntamiento esta formado por un Presidente Municipal, Regidores y un Sin
Es el Organo de Gobierno representativo del Municipio.

El Ayuntamiento celebrara por lo menos una sesion ordinaria mensualmente, y
extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos gue las justifiquen.

Al igual que sucede en los dos anteriores niveles de gobierno, el ayuntamie
(gobierno) cuenta con la division de poderes: Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

a)  Lafuncion Ejecutiva recae en el Presidente Municipal.

b) La funcion Legislativa recae en el Cabildo como cuerpo colegiado
soberano al interior del Ayuntamiento y, |

La funcion Judicial se deposita en el Sindico y Juez calificador.
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LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Esta sera Centralizada y Descentralizada.

La Administracion Publica Centralizada se integra con las dependencias que f
parte del Ayuntamiento, asi como con organos desconcentrados, vinc
jerarguicamente a las dependencias municipales, con las facultades y obliga
especificas que fije el acuerdo de su creacion.
La Presidencia Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria
Contraloria Municipal, asi como las demas dependencias del Ayuntamie
formaran parte de la Administracion Publica Municipal Centralizada.

La Administracion Publica Descentralizada se integra con las entidac
paramunicipales, que son las empresas con participacion municipal mayoritaria, lo
organismos publicos municipales descentralizados y los fideicomisos, donde e
fideicomitente sea el municipio.
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ORGANIGRAMA
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ORGANIGRAMA AYUNTAMIENTO 2021-2024
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ATRIBUCIONES DE PRESIDENTE
MUNICIPAL

Y
SINDICATURA MUNICIPAL
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Conducir de manera responsable y transparente las politicas generales del Gobierno de Ni
Bravo Puebla, asi como vigilar el desempefio de la Administracion Publica Municipal

FUNCIONES:

Es el encargado de ejecutar los acuerdos y de realizar la administracion del municipio con base e
criterios y politicas establecidas por el ayuntamiento. Representa a su vez al gobierno d

municipio.

De acuerdo con la Constitucion Politica del Estado de Puebla, el Presidente Municipal representaraal
municipio y al Ayuntamiento y sera ejecutor de las resoluciones de éste, que no &aﬂ
I

encomendadas a una comision especial.

La responsabilidad del Presidente Municipal consiste en ejecutar las decisiones, disposiciones y
acuerdos tomados por el Ayuntamiento. Es responsable de velar por el buen funciunafrimtudl!&l&_- |
| A

administracion pblica local, de la cual es representante.

Al mismo tiempo es miembro del Ayuntamiento, representante politico y admirislryié |
£

municipio.

ra el cumplimiento de dichas responsabilidades y atribuciones, la Constitucion F
ado de Puebla y la Ley Organica Municipal sefialan las facultades y obligacione:
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presidente municipal. De estos ordenamientos se otorgan las facultades siguientes:
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Presidir y dirigir las sesiones del Ayuntamientg;
Instruir al Secretario del Ayuntamiento, convogue a las sesiones de cabilde;
Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento e informar su cumplimiente;

Vigilar que la inversion de los fondos publicos se apliquen en apego al marco le

aplicable;

Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposici
de observancia general, que con tal objeto les remita el Gobierno delEstado o acuerde el
Ayuntamiento.
Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa far:dt@;
a distinto servidor publico, en términos de las mismas; ||
Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe !!mﬂ'
comision especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la FE'P"BEEHEIFW
corresponde al Sindico Municipal; I,

Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e inn'uehlel;;,__, .
Disponer de |a fuerza publica municipal para la conservacin del orden piblico;
Preservar y velar por |a tranguilidad y el orden publico y dictar las medidas que ﬁ: juig
demanden las circunstancias; J
Proponer al Ayuntamiento a los Comandantes de la Policia Municipal y de Tra
Vialidad, asi como comisionar como agentes de seguridad plblica, en losluga
eslime conveniente, a personas de reconocida honradez
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v" (Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer efectivas.
resoluciones, conforme 2 las disposiciones aplicables;

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

v Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucion y cumplimiento de
Federal de Juegosy Sorteos;

v" Actualizar cada cinco afios el padron de los vecinos de la Municipalidad, con expresion de
circunstancias sefaladas en la presente Ley,
v Formar anualmente en el mes de julio el padron de nifias y nifios, para quienes sea obligatoniz
en el Municipio, la instruccion primaria y secundaria desde el afio inmediato siguiente
enviando un tanto a las autoridades educativas correspondientes;
v Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesionesque requieran
titulo y tomar nola de éstos;

v" Exigir de los encargados del Registro Civil y demas oficinas respectivas, las noticias que

periodicamente y por disposicion de Ley tienen obligacion de rendir; |

v Cumplir con los deberes que sobre Registro del Estado Civil de las Personas le lmpmgm
II
v" Suplir a los menares de edad el consentimiento que necesiten para contraer matrimonio,

las leyes relativas,

|
excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativade los ascendientes o

tutores. En estos casos oiran a los que hayan negado el consentimiento y al Ministeria

i
i

Publica: Jl,f
v" Cuidar gue en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta
deben obrar en dichos actos;
v" Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;

Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, ¢
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aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan lasdimensiones ¢
vias;
v Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias para
gue los canos de desagie sean cubiertos y quede expedito el paso;
v" Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monume
antigliedades y demas objetos de propiedad Publica Federal, del Estado o del Municipio]
v" Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educacion, higie
beneficencia y demds ramos de la Administracion Publica Municipal y atender al efica
funcionamiento de las oficinas y establecimientos piblicos municipales;
v 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; |

v Visitar periodicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas oficinas y

establecimientos plblicos, cuidando que los servicios que en ellos se presten sean

satisfactorios;
v" Velar por la conservacion de las servidumbres pablicas y de las sefiales que n'uen'quu"lI los

limites de los pueblos y del Municipio |

v" Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los diasque deslgna Y

la Ley; |I
v Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su visto
despueés de examinar los libros y documentos y de comprobar los valumaeﬂﬁenteﬁéﬁ o
v" Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Piblica y

los hienes del Municipio al término de su gestion constitucional;

Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y
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primera y ultima fojas y sellando unicamente las intermedias;
v" Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egreses cumplen
exigencias publicas;
v Auxiliar a los Tesoreros Municipales y Peritos en la formacion de padrones, ava
embargos de fincas risticas y urbanas;
v~ Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos de
jurisdiccion o a los establecimientos piblicos municipales;
v Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacion ¢
los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, Y losdemas que sirvan para €
abastecimiento de la poblacion;
v" Procurar la construccion y conservacion de |as fuentes y surtidores plblicos de agua y que
haya abundancia de este liguido tanto para el consumo de las personas como para |
abrevadero de los ganados;
v Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles; '

|
v Procurar la apertura, conservacion y mejoramiento de los caminos vecinales, dictandg !parﬁ
E

ello las medidas convenientes;
v Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccion,
v Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean deinterés palra :
el Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece;
v" Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e informar al #,—-“f

/

Ayuntamiento sobre sus deficiencias,

Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo

establecido en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos;
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v" Vigilar que los gastos municipales se efectlen con estricto apego al presupuesto, bajo crit
disciplina, racionalidad y austeridad;
v Conceder licencias economicas hasta por diez dias a los servidores plblices municip
v" |nformar anualmente al Ayuntamiento el estado que guarda la Administracion
Municipal.
v" Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipi
para el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su enviooportuno al Congrese
del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su aprobacion;
v" Promover v vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicif
inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacion en el Periodico Oficial
del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;
v" Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estadoes de origen y aplicacion de recurses,
los informes de avance de gestion financiera, y demas informacion relativa al control legislativo

v Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
|

la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho organo para la reuisiqn y

fiscalizacion de las cuentas plblicas, disponiendo.el otorgamiento de las facilidades que sean |

del gasto, en los plazos que sefiale la legislacion aplicable;

necesarias para su correcto desempedo;
v" Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores publicos de
/
Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base; s

v Designar o autarizar Los movimientos de los empleados de base en las dependencias municip;

de acuerdo a las necesidades que demande la administracion de conformidad con la legis
aplicable;

Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de protecci
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v Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para la pres
auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacion en situaciones de emergencia o desastre, p
cual debera coordinarse con las autoridades de los Gobiernos Federal, Estatales y Municips
como concertar con las instituciones y organismoas de los sectores privado y social, las ace
conducentes para el logro del mismo objetive;

v" Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion Ciudadana, Comiteés
Comisiones Municipales que se integren; y

Prohibiciones:
¥ Utilizar fondos y bienes municipales a fines distintos a los autorizados.

¥ Imponer contribuciones o sanciones no contempladas en la Ley de Ingresos uotras

disposiciones legales.

¥ Utilizar autoridad o influencia para inducir valas,

Y Ausentarse del municipio sin autorizacion del Ayuntamiento a excepcidn de casos juﬂiﬁcad&_s
y  Cobrar personalmente o por interposita persona, multa o arbitrio alguno y consentiro al.tndllﬂ‘f'

que oficina distinta de la Tesoreria, conserve o retenga fondos municipales. B
¥ Usar servicios o empleados municipales en asuntos particulares. |

Residir durante el periodo de gobierno, fuera del territorio del municipio.
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SINDICATURA MUNICIPAL:
OBJETIVO:

Procurar |a defensa de los intereses municipales; ademas debe atender los asuntos juridic

municipio en los litigios en que éste forme parte.

Funciones

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

v Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio, enlos casos gue
sean procedentes;

v Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio;
v' Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsahilidades en que incurran los servidores plblicos del Municipio en el ejercicio de sus
encargos, por delitos y faltas oficiales;
v" Cuidar gue se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando hnh--

las autoridades competentes cualquier infraccion que se cometa;
v Asistir alos remates piblicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se
v cumplan las disposiciones aplicables; |
v" Manifestar oporfunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia }fe’l

Ayuntamiento; i
v" Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio qué ha

omitido;
v Gestionar el pago de los credites civiles del Municipio, incluyendo sus accesarios,
Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion;
Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar
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la indemnizacion, en los casos que sea necesaric;
v Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la inde
a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o autarice al Sindico a entablar el juicio resg
v Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presenteLey;
v Vigilar que, en los actos del Ayuntamiento, se respeten los dereches humanos y seobse
las leyes y demas ordenamientos vigentes.

El sindico es el representante legal del ayuntamiento y tiene las facultades de un mandata
judicial. También es responsable de supervisar la gestion de la hacienda piblica municipal
vigilar los aspectos financieros, de procurar los intereses municipales y de representarlos
juridicamente. Ocasionalmente realizara funciones de auxiliar del Ministerio Piblico en los

municipies donde no existen los agentes correspondientes y ademas tiene la representacion del

Ayuntamiento en todos los asuntes y actes judiciales.
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Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal
Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia
Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Plblicos
Salubridad y Asistencia Piblica

Educacion Publica, actividades Culturales, Deportivas y Sociales
Grupos Vulnerables

Igualdad de Género.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ey ; Manual De Organiza

AR | W N Ejercicio 2024 Del Honorable

41 Bravo Nicolas Bravo Puebla Adrinis strai
Clave 14-05"

REGIDORES

Los regidores municipales carecen de facultad ejecutiva. Las funciones que realizan de

gobierno municipal son legislativas y de vigilancia e inspeccion. Ademas, deben:

v" Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;
v Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamie

v" Ejercer las facullades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamie

y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio;
v Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamienta;
v Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;
v Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a losdiversos

titulares de la Administracion Piblica Municipal;
v Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos

municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio plblico; |

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

v" Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen otras disposiciones

aplicables.

PROHIBICIONES

Los Regidores no podran ser reconvenidos por las opiniones que manifiesten en el dese
de su cargo, disfrutaran de las retribuciones que acuerde el Ayuntamiento y contaran cnnliﬁa -

gue les corresponda para realizar las gestorias de auxilio a los habitantes del Municipio.

an impedidos para realizar gestiones administrativas ante autoridades federales,es
nicipales, respecto de asuntos gue afecten los intereses del Ayuntal
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forman parte sin la previa autorizacion del Cabildo o Presidente Municipal correspondien

COMISIONES:

La Ley Organica Municipal establece que para facilitar el despacho de los asuntos que co
Ayuntamiento, nombrara comisiones permanentes o transitorias. Las comisiones transitori
nombrara el ayuntamiento cada vez que sea necesario. Cuando las comisiones se comp

de varias personas se designara un presidente.

Las principales funciones de los regidores como miembros de comisiones son;

a) Desempenarlas y presidirlas informando al Ayuntamiento del resultado.
bl Hacer propuestas al Ayuntamiento para el mejoramiento de los serviciosmunicipales.
¢) Vigilar los ramos de la administracién que les encomiende el Ayuntamiento yatender

asuntes propios de su responsabilidad.
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. Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica
ORJETIVO

Mantener el orden publico garantizando la integridad fisica y patrimonial, asi como la seguiri
necesaria a los habitantes del Municipio de Micolas Bravo, Puebla

Funciones:
al - Sanciones administrativas.

b) - Turnar casos calificados al Ministerio Publico.

t) - Presentacion de acuerdos al Cabildo.
Justicia:

Al municipio le corresponde velar por el cumplimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno ¥
sus reglamentos y, en caso de que se violen calificara la falta y aplicara la sancion cuneq:umielqitr
Para tal efecto la Ley organica Municipal del estado, prevé la existencia del Juez calificador y |
establece que las juntas municipales podran imponer al infractor las sanciones que aquds}s 4
establezcan. /
/,-f
En el Municipio el juzgado calificador conocera de las infracciones. El Presidente Municipal
delegar esa facultad en el regidor de Gobernacion y Policia

justicia municipal se ejercera por los juzgados menores, juzgades de paz, juzgados cali

ntes subalternos del Ministerio Plblico, en los términos y plazos que estak
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SEGURIDAD PUBLICA

La Sequridad Piblica Municipal comprende la Policia Preventiva Municipal y Sequridat
Municipal.

El Municipio cuenta con un Cuerpo de Policia Preventiva Municipal y un Cuerpa de Seguridad
Municipal, los cuales se organizaran de acuerdo con la ConstitucionPolitica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, la Ley de Seguridad Pdblica y demas leyes en la materia,

Es funcidn primordial de la seguridad pdblica municipal velar por la seguridad y bienestar de los'

habitantes, protegiendolos en sus bienes y en el ejercicio de sus derechos.

Los Comandantes de la Policia Preventiva Municipal y de Seguridad Vial Municipal seran

nombrades y removidos por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal
|

- ) .
Para una efectiva sequridad publica municipal, el Ayuntamiento promovera la cnminaumilcm'=
los cuerpos de sequridad publica de los diferentes niveles de gobierno,

La comandancia de policia es el organo de la administracion municipal encargado de;
v Conservar el orden y |a tranquilidad publica dentro del municipio.

v Servir y auxiliar a la comunidad en aclos de cooperacion y asistencia social.

v" Qrganizar, dirigir y supervisar el sistema de vigilancia preventiva,

v" Coordinar actividades con los cuerpos de vigilancia estatales y federales.

v Prevenir y evitar los actos delictivos.

v" Aprehender, con orden dictada por la autoridad respectiva, a los presuntos
responsables de los actos delictives,
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v Vigilar y supervisar la carcel municipal.
v" Mantener el orden publico y brindar proteccion a los residentes del municipio, yseq
a sus propiedades y derechos.
v Hacer cumplir la Ley, las disposiciones del bando de Policia y Buen Gobierno yla
reglamentacion del municipio.
v" Detener a los infractores de los reglamentos municipales y quienes cometandelitos de
orden comun.
v" Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas

administrativas y los hechos delictuosos.

v Turnar al Ministerio publico los casos que lo ameriten,

v" Aplicar infracciones con base en las leyes y reglamentos

v Auxiliar al responsable del area de desarrollo urbano y ecologia a definir la
sefializacion necesaria para la vialidad.

v Buxiliar en casos de siniestro y desastre a la poblacion.

v" Dirigir acciones de vigilancia y auxilio,

v Organizar y coordinar las actividades de sequridad publica.

El edil es responsable de reglamentar la conservacion y administracion de las ca’l'c%leqf

municipales y la alimentacion de los presos. Asi mismo de disponer de la fuerza piblica, salvo

cuando los poderes ejecutivos residan en el municipio, de cuidar a tranquilidad y orden Euh _

y dictar medidas que a su juicio demanden las circunstancias. J,r

En algunos municipios rurales o semiurbancs, debido a la carencia de recursos financie

equipo, el Ayuntamiento otorga nombramientos henorificos a determinados ciud

facultandolos como policias auxiliares para la vigilancia y seguridad en comunidadesy
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. Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

OBJETIVC:

Destinar el recurso para su fin economico aplicando correctamente del gasto v fortalecimie
Hacienda Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de Nicolas Brave, Puebla.

FUMNCIOMES:

Forman parte del Patrimonio Municipal, la Hacienda Pablica Municipal, ast como aquellos hmnm
y derechos que por cualguier titulo le transfieran al municipio, la federacion, el Estadu{, los

particulares o cualquier otro organismo publico o privado. |

v Controlar, administrar y asi como formular losproyectos relatives a los bienes e ing‘ﬁmﬁi
municipales, considerando que el ayuntamiento administrara libremente su Hacienda Piblica
Municipal,

financiamienta y el Plan de Desarrollo Municipal vigente.
£
¥ Armonizar los proyectos, para crear el ante proyecto del presupuesto de eg

definitivo, el cual debera terminar a mas tardar el 15 de octubre de cada afio.
v Una vez concluido el analisis del anteproyecto del presupuesto de egresos, éste s
al Ayuntamiento, el cual lo debera aprobar en los términos de la Ley Organica

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

: ; Manual De Organiza
NICOIaS Ejercicio 2024 Del Honorabl
Bravo Nicolas Bravo Puebla Admin

Clave 14-05

. Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

DBJETIVO:

Orientar a los campesinos del Municipio de Micolas Bravo, Puebla de los cuales el campo
unico sustento con el fin de incrementar sus niveles de produccion y asegurar la produccio
alimentos de calidad.

Funciones:

v Planear, coordinar y fomentar la regulacion de las actividades de comercio informal,

v Su funcion consiste en orientar al trabajador del campo en programas estatalesb

federales para lograr su mejor desempefio agricola.
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IV.  Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obrasy
Publicos

OBJETIVO
Contribuir en el ordenamiento del desarrolle urbana del territorio municipal, e incrementa
regulacion del uso del suele, atendiendo a lo establecido en la normatividad aplicable, asi co

en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y lograr que los ciudadanos participen en faenas par

mejorar el medio ambiente.

Funciones
v" Interviene en la formulacion y ejecucion del plan nacional y los programas fedemfﬁ y |
estatales de desarrollo que prevén inversiones piblicas a corto, mediano y largo plEIEEIiI.
v Realiza por encargo del Presidente Municipal negociaciones ante comités de planeacion ﬂara
el desarrollo estatal, a fin de atraer inversiones derivadas de programas de desaT&lEuf-
urbano. |
v" Promueve la inscripcion de los programas de desarrollo urbano del municipio
aprobados y decretados en las oficinas de registro publico correspondientes.
v" Interviene en la formulacion y ejecucion de los programas relacionados con f
conurbacion de los centros de poblacion.
Cumple con los programas de desarrollo urbano nacional y estatal en le

Ayuntamiento compete.
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v Dispone lo necesario para que las tierras, aguas y bosgues, sean utilizades confort
programas de desarrollo urbano.

v" Interviene en la regulacidn del mercado de terrenos urbanos y de inmuebles destinad

construccion de vivienda popular.
v" |nterviene en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.
v Interviene en la formulacion de convenios con otros Ayuntamientos para la prestacion de
servicios.
v Planear, organizar y dirigir las faenas en materia de Medio Ambiente.
v Informa al edil de las actividades realizadas, cada mes y por escrito.
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V. Salubridad y Asistencia Publica

Promover acciones sociales en materia de nulricion, salud, e higiene para mejorar la calidad

de vida de los ciudadanos del Honorable Ayuntamiento de Nicolas Bravo, Puebla.

Funciones:

v Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las areas administrativas internas m
los diferentes centros de salud del Honorable Ayuntamiento de Nicolas Bravo.
v" Atender |a solicitud de demanda ciudadana en materia de salud incluyendo traslades de
enfermas a los diferentes Hospitales para su debido tratamiento.
v" Dirigir y coordinar las actividades que se desarrollan en los Programas de campanas dl?
salud 'I
v Considerar actividades de campanas de esterilizacion canina y felina para el I'hhnici[;inﬁ
sus |ocalidades.
v Vigilar el cumplimiento de los objetivas y melas de los diferentes programas de salud en
beneficio de la ciudadania.
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V. Educacion Publica, actividades Culturales, Deporti
Sociales

Planear y vigilar el cumplimiento de los programas en materia de educacion, desarrollando
procesos de atencion eficiente, oportuna y de calidad asi como formular planes para coordinar,
promover y ejecutar programas de deporte en el municipio, a fin de que ciudadanos alcancen
mayores niveles debienestar, a través de la practica de actividades fisicas para la salud,
mediante el deporte.

Funciones:

v Mender las necesidades de los diferentes centros educativos del Municipio y susJuntas
Auxiliares.

v Asistencia y Represenfacion del C. Presidente a diferentes eventos civicos,
v Coordinacion del funcionamiento de la Biblioteca Municipal.

I ]
v Colaboracion con las demas Regidurias en comisiones del area de educacion, nﬂl.ra‘ Y /
deportiva.

v Participacion en acuerdos de Cabildo.

v" Planear y proyectar las actividades y eventos deportivos municipales y regionales, é
procuracion de espacios deportivos y recreativos
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VI Grupes Vulnerables

OBJETIVO:

Brindar atencion y proteccion a los grupos vulnerables de la pablacion: nifiez, juventud, adultos
mayores y personas con discapacidad, para fortalecer y potenciar sus capacidades. Asi como

prevenir, reducir y erradicar paulatinamente La violencia intrafamiliar.
Funciones:

v" Fomentar la organizacion y la participacion de los adultos mayares en diferentes
actividades que propicien su desarrollo persanal y social.

v" Realiza campafias de sensibilizacion a nivel familiar, escolar y comunitario

|
¥ Promueve, facilita, coordina y realiza, iniciativas o acciones a favor de los adultos II

mayores.

v Promueve el Desarrollo de Nifos y adolescentes

v" Realizar platicas de sensibilizacion y capacitacion.
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Igualdad De Género

OBJETIVO:

Implementar acciones para erradicar la desigualdad, discriminacidn y la violencia de género,
priorizando la atencion de las mujeres victimas de violencia dentro del Municipio de Micolas
Bravo, Puebla y sus localidades.

Funciones:
v Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las areas administrativas del la
Instancia Municipal de las Mujeres.

v Establecer y autorizar los objetivos, politicas y planes de trabajo de la Instancia Municipal

de las Mujeres
I

v" Gestionar e impulsar estudios e investigaciones para atender a las mujeres en situacion

de violencia, contribuyendo a su bienestar social.

v Analizar y autorizar los programas y proyectos de las areas administrativas de la

Instancia Municipal de las Mujeres.
v Organizar jornadas multidisciplinarias, a efecto de fomentar los habitos de prevencic

sobre la violencia de género.

v" Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o aquellz

asignadas por el C. presidente Municipal.
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1.- SECRETARIA DEL. AYUNTAMIENTO
Objetiva:
Auxiliar al titular Municipal Del Honorable Ayuntamiento de Nicolas Bravo;

en la instrumentacion de politicas pulblicas que permitan el fortalecim
legitimacion y respaldo de las acciones del Gobierno Municipal.

Funciones:
v" Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamien
dando cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algt

pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir
Presidente:

v" Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y &
Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi com
el nimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencion
de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

v" Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretns,
reglamentos, circulares y ardenes emitidas por el Estado o la Federar.mm l;p.qg_,
tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal,

v" Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz pero sin voto;

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

v" Expedir las certificaciones y los documentos publicos gque | mer
procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y de
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Ser:retariéf

¥ Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los [
establecidos por las leyes;

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

v" Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario a
bienes municipales,

+" Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

-t.\

Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libro

v" De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fe
hora, nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

v" De bienes municipales y bienes mostrencos;

v De registro de nombramientos y remociones de servidores publice
municipales;

+" De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

v" De registro de detenidos;

v De entradas y salidas de correspondencia; y

v De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

v" Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta
Ley y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion del plhllcn:

v

Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de uﬂ-::ma.l los
expedientes y documentos del archivo; |

v" Desempefar con oportunidad las comisiones oficiales que le cnnfle.ra el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento;

v Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedi e;( :
y documentos que se encuentren en la misma; /

¥ Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, cumnicadmﬁﬁ der
documentos gue sean necesarios para la marcha regular de los negoci

v Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones
Secretaria;

¥ Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el F
Municipal o cualguier otra autoridad conforme a las disposicion
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aplicables; y

v" Los libros a que se refiere el articulo anterior, deberan ser autoriza
primera y ultima hoja, con las firmas del presidente y del secretario.
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2.- REGISTRO CMIL:
OBJETIVO:

Atender a los ciudadanos que lo requieran en cuanto a la expedicion de
matrimonio, defuncion, divorcio, nacimiento, copias certificadas y constancias
registro y constancias diversas.

Funciones.
v" Supervisar la elaboracion de actas
v" Blaborar la estadistica mensual
v Supervisar la elaboracion de copias certificadas
v Empastados y autorizacion de libros.
v" Haborar actas de matrimonio
v" Haborar actas de defuncion

v Elaborar actas de nacimiento
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3.- JUZGADO CALIFICADOR

OBJETIVO:

Dar un servicio de calidad a los ciudadanos que necesiten atencion encaminac
proteccion de los derechos de los habitantes del Municipio.

Funciones:
v Mtencion de faltas e infracciones que violen la tranquilidad publica y que este
contenidas en el Bando de policia y gobierno.
v |mposicion de sanciones y multas.
v" Los reglamentos que utiliza esta area son:

a) Ley Organica Municipal.
b) Bando de policia y Gobierno para el Municipio.
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4.-DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
OBJETIVO

Dirigir, autorizar, aprobar y dar sequimiento a la correcta planeacion, programacion, evaluz
contratacion y ejecucion de la obra publica validada por el Ayuntamiento, en cumplimiento
normatividad en la materia, de manera austera, eficiente, eficaz, oportuna y transparente,

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS:

Se encarga de la planificacion, programacion, mantenimiento y vigilancia de toda clase de obras
propiedad del municipio. Le compete el otorgamiento de permisos deconstruccion para todo tipo
de obra en su jurisdiccion, y planea, programa, ejecuta ysupervisa las obras de Eﬂnﬁlml:ljfl':[_"}t:.
remodelacion destinadas a la prestacion de los servicios publicos en el municipio, asi como propone
los proyectos y programas parala construccion y mantenimiento de areas de recreacion pnpl.l'i!ar-_’f
plazas pablicas. I|

|
Funcionan dos organos, uno encargado de la construccion de obras publicas y otro de los sewiqini:

publicos.
Funciones:
¥" Planea y construye obras de beneficio colectivo autorizadas por el A',rurnau{mt
v Vigila el mantenimiento y conservacion de los edificios y equipo destinados a la prestac
los servidios plblicos

v Elabora proyectos de planificacion en materia de asentamientos humanos en coc

con las autoridades estatales y federales.
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v Ejecuta |as obras de infraestructura y servicios publicos aprobados por el Ayuntamie
/

;
Los servicios publicos municipales son: agua potable y alcantarillado, alumbrado plflhlié. li
mercados, panteones, rastro, calles, parques y jardines, sequridad publica y transita, y lc

capacidad administrativa y financiera del Municipio.

Bravo Nicolas Bravo Puebla Adrinis strai

\igila en los centros de poblacion la aplicacion correcta de la reglamentacion en m

urbana. Si no existe, promover su elaboracian en coordinacion con dependencias es

y federales afines.

Autoriza e inspecciona las obras particulares, vigilando que cumplan lasestipulacia
de la construccion.
Elabora y actualiza el plan municipal de desarrollo urbano en coordinacion yasiste
de autaridades estatales y federales
Elabora el padron de ejecucion de construccion del municipio y asesoratécnicamente a
las Juntas Auxiliares en la realizacion de sus obras.

Formula y administra la zonificacion y planes de desarrollo urbano.
Participa en la creacion y administracion de las reservas territoriales delmunicipio y de
la creacion y administracion de reservas ecologicas.

Controla y vigila la utilizacion del suelo,

Interviene en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.
Otorga la definicion de alineamiento y ndmero oficial, licencias y permisos de
construcciones.
Vigila que en las nuevas construcciones en sitios protegidos por el INAH, hayaestricta ',
apego al Reglamento de Construccion,

determine el Congreso del Estado, de acuerdo con las condiciones terriloriales y socioeco
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Las principales fuentes de financiamiento de los servicios publicos son:

a) CUOTAS. Aportaciones en especie o en dinera que un particular debe pags
autoridades municipales,

D) TARIFAS. Cuotas o tasas que el usuario debe pagar.

c) CREDITOS. Recursos del Ayuntamiento obtenidos por préstamos.

d) SUBSIDIOS. Financiamiento de los gobiernos federal y estatal
Las principales fundones de esta area son:
v" Organizar la prestacion y administracion de los servicios publicos.
v Supervisar que la prestacion de los servicios se lleve a cabo con estricto apegoa la
reglamentacidn.
v" Planear, organizar y controlar la prestacion y buen funcionamiento de losservicios
v Organizar el funcionamiento y prestacian de los servicios.
v Proyectar, instalar y dar mantenimiento a los servicios publicos. II
v Vigilar que la distribucion y calidad del agua cumpla con lo estipulado por loscodiges
sanitarios y reglamentos en vigor, I|I
¥ WMigilar que las aguas negras sean vertidas en lugares adecuados para sutrataniei!'ltq
y reutilizacion. | ]
v" Planear la recoleccion y destino de los desechos solidos, evitando la ).(

contaminacion ambiental.

v" Dar mantenimiento y ampliar los panteones municipales.
v Planear la ampliacidn, revestimiento, pavimentacion y mantenimiento de las

publicas.
Planear la construccion y/o habilitacion de areas verdes, y darles manteni

Intendencia municipal se encarga de la limpieza de las oficinas municipales 2
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mantenimiento.
v" Sonido Se encarga de colaborar en los eventos especiales del municipio, asico

proporcionar Los recursas necesarios para la ejecucion de dichos eventos.

Los principales servicios publicos se encargan de:

Agua Potable y Alcantarillado

Entre otras funciones destacan:

a) Contratacion y pago del servicio de agua potable.

b) Mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado.
c) Servicio emergente de agua.

El servicio de agua potable y alcantarillado en ocasiones puede ser prestado por unorganisma

desconcentrado de la Administracion Publica Municipal.

El agua debe ser clorada.

Mercado

Sus principales funciones son las siguientes:

a) Supervisar en el area el orden, limpieza, higiene.
b) Propaoner anteproyectos de mejoras
c) Mantener relacidn directa con el personal expendedor.

Alumbrado publico

Da mantenimiento al alumbrado pablico.
Limpia y recoleccion de residuos
objetivo es la recoleccion de residucs particulares, comerciales, industriales e ing

odo el Municipio incluyendo sus localidades.
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Seguridad publica

Este servicio plblico se encarga de coordinar y supervisar a la policia Municipal, admin

desarrollo del cuerpo policiaco, programar las rondas y de asignaciones especiales. Abarca a
municipio incluyendo sus localidades.

Los Patrulleros deben cuidar su unidad mavil y realizar rondas,
Los oficiales deben supervisar y controlar a su personal, atender a su comunidad yefectua
rondas y servicios.

Los policias deben colaborar en el ayuntamiento y mantener el orden de la poblacion.

Parques y jardines
Dar mantenimiento a los parques y jardines de la cabecera municipal solamente,

Panteones

Este servicio se presta para todo el municipio incluyendo sus diversas localidades.Sus
principales funciones son:
a) Control de accidentados
b) Mantenimiento del pantedn
c) Chegueo de formatos
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5.-Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

OBJETIVC:

Organizar, dirigir y supervisar las aclividades relativas al cumplimiento de las obligaciones en
de transparencia de las Unidades Administrativas que conforman el Honorable Ayuntamie
Municipio de Nicolas Bravo, Puebla, garantizando el derecho de acceso a la informacion publica
proteccion de datos personales.

Funciones:

v" Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transpare
comunes y especificas a la que se refiera la Ley General, la Ley de Transparencia, la g
determine el Instituto y las demés disposiciones de la materia, asi como propiciar que las are
|a actualicen periodicamente conforme a la normatividad aplicable.

v Revisar y aprobar la actualizacion de la informacion de las obligaciones de transparencia enla
Plataforma electronica del IPOMEX

v Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
v Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes

v Solicitar a los servidores publicos habilitados proporcionen la informacidn que obre er'; sus
archivos, para dar respuesta a las solicitudes de informacion

v Fomentar la cultura de la transparendia y accesibilidad de la informacion publica al i
sujeto obligado.

v |mplementar un programa de capacitacion y actualizacion de los servidores publicos, 911 :
de transparencia, acceso a la informacidn y proteccion de datos personales.
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6.-DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ORJEVO:

Asistir a las familias de escasos recursos para que tengan un desarrollo integral sano y consolidz
asi como atender y procurar la calidad de vida de los jovenes, nifios y andanos.

Funciones:
v - Coordinacion y asesoria de jardines de nifios.
v" - Coordinacion de cursos de abores manuales en centros de desarrollo.
v - Asesoria tecnica y didactica.

v" - Organizacion de conferencias para bienestar social.

v - Canalizar atencion medica especializada y juridica.
v - Integracion Familiar,
v" - Tramites ante el DIF estatal.

AREAS:

ALIMENTACION

Diagnostica la probable poblacion de escasos recursos, discapacitados, tercera edad, lacts
embarazadas y con ninos menores de 5 anos para proporcionarlesdespensas.
unos de los programas que abarca son:

Proporcionar alimentos a los ancianos y familias.
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b) Manejar cocinas populares y atender desayunadores para nifos.

a. Atiende a las personas de la tercera edad, discapacitados, actividades d
esparcimiento, culturales, personas perdidas o abandonadas.

b. Atiende a los jovenes y nifios extraviades o abandonados, pobres, violencia,
formacion de grupos, eventos culturales, grupos deportives, etc.

PROCURADURIA

a) Casos de adultos y nifios golpeados, divorcios, adopciones, pensiones alimenticias,

asesorias juridicas. |
TALLERES '|
|

a) Pone y da a conocer los talleres existentes, manualidades, preparatoria ahiertla ¥

secundaria, entre otros. '

EVENTOS ESPECIALES
a) Celebrar dias festivos espedales.
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OBJETIVO:

Lograr la solidez de las finanzas publicas municipales y contar con los ingresos gue se reg
para atender las necesidades del gasto en el Municipio, a traves de una estructura tributaria
incremente la recaudacion, reforzando las politicas para identificar y combatir el rezago,

como fortalecer el sistema recaudatorio.

Funciones:

v

Y

I PR -

Bravo Nicolas Bravo Puebla Adrinis strai

TESORERIA MUNICIPAL

Coordinar la politica fiscal del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento,
Ejercer las atribuciones que | legislacion hacendaria confiere a las autoridadesfiscales
municipales,

Dar cumplimiento a las leyes y convenios de coordinacion fiscal aplicables;
Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipic;
Participar en los drganes de coordinacion fiscal y administrativa que establezcanlas lﬁ','!E;
Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos dehﬂuyruntan‘ier!*q

Patrimonio y Hacienda Piblica Municipal;
Disenar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declz
asi como todos los demas documentos fiscales;

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con f
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las disposiciones respectivas, asi como participar en los términosque establez
ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios.
v" de defensa que sean promovidos en contra de los actes de las autoridades fiscal

Municipio;
v" Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del paga
expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversasde las recept
v Custodiar y ejercer |as garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;
v Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;
v Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion gue legalme
le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla al Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado, a requerimiento de este Gltimo, en términos de esta Ley.
y demas aplicables,
v Proporcionar a informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutive,
que sea procedente legalmente; ||

v Proporcionar de manera oporfuna al Ayuntamiento todos los dalos e informes que lﬂﬂi
|

necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos;
v" Eercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;
v Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efec
procedentes;
¥" Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que seylela |
aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Muni
correspondiente al ano inmediato anterior;

Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el
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Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la ley de la materia
v Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el info
cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos
informes de avance de gestion financiera, para su remision al Organo de Fiscaliz
Superior del Estado,
v" Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacion Superic
Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento;
v Participar en la elaboracicn de los proyectos de leyes, reglamentos y demés disposiciane
relacionadas con el patrimonio municipal;
v" Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion fiscal que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;
¥ Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, organosy

autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;
v" Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion querequia'a;i: |
" Cumplir, en el control internc de los recursos plblicos que ejerzan las Juntas ﬁu:iliélras}'

con las normas, procedimientos, metodos y sistemas contables v de auditoria que al Ef&tq

establezca el Organo de Fiscalizacién Superior del Estadg |
vy Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. )II(

Los Tesoreros Municipales seran responsables de las erogaciones que efectien fuerade
presupuestos y planes aprobados, sin perjuicio de las responsabilidades en que inmrri;'n 1

servidores publicos.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

: ; Manual De Organiza
NICOIaS Ejercicio 2024 Del Honorabl
Bravo Nicolas Bravo Puebla Admin

Clave 14-05

Por otra parte, el Ayuntamiento anualmente hard la glosa provisional de la cu

administracion de la hacienda municipal, quedando responsables de ella todos los int
del Ayuntamiento.

Los puestos que requiere |3 Tesoreria Municipal son:

1. El tesorero, responsable del buen desempeno de las funciones de la
dependencia.
2. H confador, responsable de la contabilidad,

3. Los auxiliares necesarios para la correcta administracion.
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8.- CONTRALORIA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Coadyuvar al desarrollo de la gestion, mediante la vigilancia en el cumplimiento de las obligaci
apego a la legalidad de los servidores publicos, el control y seguimiento de las obligacic
eficientando la aplicacion de las leyes en materia de responsabilidades administrativas.

Funciones:

v" Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;

v" Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipig;

v" Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

v" Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del

¥ funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administracién Pdblica
|

Municipal, |
v Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependent%rﬁ,f |
municipales,;
v" Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades mnlgﬁal =
v Establecer metodos, procedimientos y sistemas gue permitan el logro de lnsi;hj i
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observe
aplicacidn;
v" Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las dispn_:air:iunes que
de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimon
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tenga el Ayuntamiento;

v" Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales
reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientosy controle

v Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entida
paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivoscontenidos e
programas respectivos y |2 honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

v Proporcionar informacion 2 las autoridades competentes, sobre el destino y uso de |3
participaciones y recursos asignados al Ayuntamiento;

v" Vigilar el cumplimienta de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacior
y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,

adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio municipal;

v Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal; '|

v Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de pmgmm%m
presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros, cmh"ata#ifli-.
de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal; I|

v Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado d&lil a

evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores publicos municipales; f/".g

v Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las --.. .
patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la ley estan obliga
presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;

v" Mender las quejas denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
competencia;
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v Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando ensu'y

sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley,
v Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de estale
v" Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio;
v Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido confe

dispuesto por la presente Ley;
v Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en cont

de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia;
v" Y las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

El nombramiento de contralor municipal estaré a cargo del Ayuntamiento, a propuesta del Presidente
Municipal. El contralor esta considerado como funcionario de confianza y podra ser removide.

libremente. |
|

El Contralor Municipal esta impedido para intervenir en cualquier asunto en el que EIHEH
involucrados, de manera directa e indirecta, sus intereses, los de su :ﬁnyuge,cmcutina'llln 0
parientes consanguineos en linea recta sin limitacién de grado o colaterales hasta el cuarto, o
por afinidad hasta el segundo. En estos casos deberaintervenir el servidor plblico que conf
al estatuto sustituya en sus faltas al Contraler.
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9.- COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL (Copladernun)

OBJETIVO:
Orienta y promover la participacion de as diferentes localidades de la sociedad en la fo
gjecucion, seguimiento, evaluacion y control de los planes de desarrollo municipal, asegura

congruencia de éstos con los planes nacional y estatal de desarrallo, fortalecienda los vinculos
los gobiernos federal, estatal y municipales.

Funciones;

v' Este comité planea, programa, presupuesta, supervisa, evalua y da seguimiento al;a

inversian destinada al municipio.

v" Canaliza la solicitud de obras y servicios a la Federacion y el Estado.

v Planea Anualmente obras y servicios publicos en beneficio de la sociedad.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

: ; Manual De Organiza
Nicolas Ejercicio 2024 Del Honorabl
Bravo Nicolas Bravo Puebla Admini

Clave 14-05

GLOSARIO DE TERMINOS
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GLOSARIO
Unidad administrativa {s): A las que se le confieren funciones especificas en el Manual de Org:
Ayuntamiento: Es un organo colegiado y deliberante que asume |a representacion del Municipio. Esta
integrado por el Presidente Municipal, el Sindicos y los Regidores, quienes son electos por volacion
popular.
Bando Municipal: Documento de orden publico, interés social y de observancia general dentra de
territorio, el cual tiene por objeto reqular la organizacion politica y administrativa del Munici
establecer derechos y obligaciones de sus habitantes
Ley. Normas generales y de caracter obligatorio que han sido dictaminadas por el ¢
correspondiente con el objetivo de establecer organismos que permitan alcanzar determinadas met:
Gestion para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, directiva y de gestion que pone énfas
en los resultados y no en los procedimientos. Identificando el que se hace, qué s logra y cusl es.
impacto en el bienestar de la poblacion a lo cual denominan valor piblico que ocurre cuando se gene
las condiciones orientadas a que todos los miembros de |a sociedad disfruten de oportunidades; es dec
cuando se aporian respuestas efectivas y Utiles a las necesidades o demandas
presentes y futuras de la poblacion.

Ayuntamiento: Administracion Pdblica Municipal de Nicolas Bravo Puebla.
Manual de Organizacion: Documento administrativo que brinda, en forma ordenada y sistematica,
informacion de diversa indole para la operacion de una dependencia administrativa: atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones. |
Normatividad: Establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u organizacion.
Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un tiempo y ﬂaﬁu:'ﬁ
especifico, a traves de determinadas acciones.
Politica publica: Conjunto de objetivos, decisiones y acciones que lleva a cabo un gnhlemu para
solucionar los problemas que en un momento determinado los ciudadanos y el propio gtt(erm_
consideran prioritarios .
Valor Pilblico: Se refiere al valor creado a través del olorgamiento de bienes y servicios, con la finalidad
de que las acciones que se realicen den cumplimiento a las preferencias ciudadanas :

reflejadas en planes Y programas que las atlministracinnes publicas generan en
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