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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusién en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios teéricos,
sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de acciones administrativas como
son: las necesidades de organizacion y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacion de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucién méas cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Judrez se dio a la tarea de
reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico que rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precisién su estructura
organica, la distribucién de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracién municipal en las distintas areas
técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formul6 la propuesta de estructura organica de la administracion
publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccién
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
o Plantear estructuras, organizacién, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los

requerimientos de la poblacion en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas paralograr
su integracion fue necesario efectuar diversas investigaciones, con el fin de realizar una
clasificacién convencional y de esa forma distinguir en primera instancia los MUNICLR48

metropolitano, urbano y rural, de acuerdo con su numero de habitantes, su celcs
grandes metropolis, la situaciéon econémica social, los centros educativos, dg
que fueron necesarios.
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o responsabilidades
conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este documento
cada arfio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones
de operacién del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracién, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
ultimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nicleo basico
de la division politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional.
Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de los Estados de la Republica
y que sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio
es una comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
municipio son:

* Poblacion
» Territorio
» Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que “Los
Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia.y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia.general dentro da
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competeps
participacién ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion. 11,
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1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracién lo establece [a Constituciéon
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra dice: “Los Ayuntamientos
tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el
Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general denfro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracion publica municipal, requlen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccién. llI).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos de
Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacioén, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demés asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional”
(LOM., Articulo 78 fraccion. IV); ademas, los Bandos de Policfa y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos
normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia; y
deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estara subordinado a la Ley
Organica Municipal de acuerdo a lo que menciona a continuacion: “Las circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran
formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben
referirse a hipétesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y
cada articulo o fraccién contendra una solfa disposicién” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacion, procedimientos y funcionamiento de la administracion publica
municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordinacion
entre el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la presentacig

bienes y servicios publicos.
TLACOTEPEC DE BENITO
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MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracién publica municipal enfocada en la realizacién de acciones que
contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida de manera igualitaria a través
del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas
considerando siempre la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de servicios
e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atencién igualitaria de su
ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacién de nuestros servidores
publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado de los recursos que
coadyuvaran a mejorar la calidad de vida de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

_DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de pacto
federal mexicano, ya que su autonomia de gestién evita la intervencion de los otros 6rdenes de
gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una diferenciacién
respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la estructura
de la administracion. Su mision principal es procurar que se cumplan las disposiciones
que se han tomado en el cabildo y las que la propia ley senala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar a
autoridades y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Orgénica Municipal es el documento que organiza y norma el fupg
Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por los sig
publicos:
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e Presidente Municipal
e Regidores
e Sindico Municipal

A continuacién, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

e Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este érgano quien
finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se toman. Las
decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el cabildo.

e Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de representar los
intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el principio de
representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad politica y el equilibrio
entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se desempefia en la modalidad
de comisiones. Las comisiones son cuerpos de trabajo que encabezan los regidores o
sindicos para el tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

e Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido mediante
voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los asuntos legales, es
decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, ademas, es el vigilante de los
recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades administrativas,
establecidas en la Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el control
administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas participa en las
sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento. Su titular es el secretario
del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.
b. Elaborar el acta de acuerdos.
c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su cargo todos los asupis
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de los recursgss

que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal y
responsabilidades son las siguientes:
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a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
¢. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para su firma
y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el 6érgano de control, vigilancia y fiscalizacién de los bienes del
patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacion de los servidores pulblicos; debe
promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad
en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad del Gobierno
Municipal.

4. Obras Plblicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos relacionados con la
infraestructura fisica municipal. La planeacion urbana obliga a que los municipios en México
observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios municipales, por tanto, construir,
modificar y reparar la infraestructura del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma,
esta dependencia ejecutara las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las
obras publicas subrogadas, ademas de que sera responsable de las deficiencias que se
presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas mas importantes, puesto que responde a las
necesidades que la propia poblaciéon requiere para el desarrollo de su vida diaria. A
continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

» Agua potable: se refiere a la instalacion, mantenimiento y conservacion de las redes de agua
potable para consumo de la ciudadania.

« Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

« Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la eliminggi
aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de lluvia
estancamiento.

« Limpia: consiste en la recoleccion de basuras y desechos, cog

medio.
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» Mercados: consiste en la regulacién de los establecimientos o lugares donde se realizan las

actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las mercancias destinadas
al consumo humano.

» Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

» Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano, observando
que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las condiciones de
salubridad e higiene necesarias.

* Calles, parques y jardines y su equipamiento.

« Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

» Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Orgéanica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho publico,
base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccioén popular
directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacion que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como

inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de
sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso a
servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permita teg
desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una adminisizs
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PRESIDENTE MUNICIPAL PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTO

Proponer vy vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacién
Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren.

Nombre del Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de
Procedimiento: Participacion Ciudadana, Comités y Comisiones
Municipales que se integren.

Prevenir fallas o errores futuros, ya sean de planeacion ode

Objetivo: Organizacién Municipal.
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Fundamento legal: -Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
Realizar las funciones de:

Politicas de Coadyuvar para el cumplimiento eficaz de los planes y

Operacion: programas municipales aprobados.
Promover la participacion y colaboracién de los habitantes y
vecinos en todos los aspectos de beneficio social.

& Tiempo de gestion: Bajo demanda

Descripcion del Procedimiento: Proponer y vigilarel funcionamiento de los Consejos de
Participacion Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren.

Responsable No. Actividad Fognalc e Tantos
Documento

Asistir a las Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités y Comisiones

Presidente 1 Municipales que se integren.

Municipal

2 TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Ser el conductio para presentar las
iniciativas de Ley en materia municipal,
cumplir y hacer cumplir las leyes y
reglamentos aplicables en el Municipio

Acuerdo mediante el cual el
Presidente Municipal, presenta
para su analisis y aprobacion, de los a las
Consejos de Participacion Ciudadana,
Comités y Comisiones Municipales que

se integren.
Firma del Presidente Municipal, si la Acta de
mayoria esta de acuerdo. sesion original
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Descripcién del Procedimiento: Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de
Participacién Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren.

, @

Asistir a las Consejos de
Participacion
Ciudadana, Comités y
Comisiones Municipales
gue se integren.

|
|

serel conducto para
presentar las
iniciativas de Ley en
materia municipal,
cumplir y hacer cumplir

Acuerdo mediante el cual el
Presidente Municipal,
presenta para su andlisis y
aprobacion, de los a las
Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités vy
Comisiones Municipales que
se integren.

las leyes y reglamentos
aplicables en el
Municipio

@

Firma del presidente
Municipal, si la
mayoria esta de

acuerdo <

FIN
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Procedimientos derivados de las atribuciones del Presidente Municipal, y que no
necesariamente las ejecuta personalmente el Presidente, puede asignar y apoyarse de
las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento, como tesoreria, contraloria,
registro civil, etc.

l. Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier ofra
disposicion de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado
o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de los
Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad;

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

1. Bis. Promover acciones para evitar el acoso y hostigamiento sexual, asi como la
prevencion y atencién de estas conductas por medio de la elaboracién de protocolos
de atencién y campafias informativas;

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

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

VL. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacién del orden publico salvo
en los casos de excepcién contemplados en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla;

VIl.  Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas que a su
juicio demanden las circunstancias;
VIil.  Bis. Promover la capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de Seguridad

Publica de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal.

IX. Proponer al Ayuntamiento, en la primera Sesién Extraordinaria de Cabildo, el
nombramiento de los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Tesoreria
Municipal y de la Contraloria Municipal; asi como al titular o titulares de las ramas del
cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacion del examen, certificacion y
registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente de estos ultimos. En
caso de ausencia definitiva de las personas titulares de estos cargos, la Presidenta o
el Presidente Municipal tendra hasta quince dias naturales para presentar su propuesta
al Ayuntamiento, mientras tanto, designara a la persona que actuara durante la
ausencia;

X. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a la
que pasen por la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto por la Consti
de los Estados Unidos Mexicanos;

Xl.  Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demang
sus resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables

Xll.  Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales SENet JUSH;

X, Cooperar con las autoridades competentes en la 6n y cumpiiiRETHEs BRSR LRy
Federal de Juegos y Sorteos;
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XIV. Actualizar cada cinco afios el padron de los vecinos de la Municipalidad, con expresion
de las circunstancias sefialadas en la presente Ley;

XV. Formar anualmente en el mes de julio el padron de ninas, nifos, adolescentes y
jovenes para quienes sea obligatoria, en el Municipio, la instrucciéon basica y media
superior desde el afio inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades
educativas correspondientes. Este padrén debera contener los nombres, apellidos,
edad, profesion y domicilio de las madres, padres o tutores de las y los menores, asi

— como el nombre y edad de estos ultimos;

XVI. Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que
requieran titulo y tomar nota de estos;

XVIl. Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

XVIII. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periédicamente y
por disposicion de Ley tienen obligacion de rendir;

XIX. Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por
Ministerio de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;

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

XXl. Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley;

XXIl. Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer
matrimonio, del parentesco por consanguinidad en la linea colateral desigual y
remitirlos al Gobernador del Estado para los efectos legales procedentes;

™ XXIIl. Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con
que deben obrar en dichos actos;

XXIV. Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos

XXV. Cuidar de la conservacién de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas,
rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las
dimensiones de esas vias;

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

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

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

XXIX. Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la &
y de los bienes del Municipio al término de su gestion constitucig
que se refiere la presente Ley, ante la presencia de los g
del funcionario que habra de relevarlo y de los represeg
del Estado;

XXX. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesors
la nrimera v nltima faias v aallandn 1inicamends
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XXXI. Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con
las exigencias publicas;

XXXIl. Las demas que apliquen las normativas aplicables, en especifico, las atribuciones
asignadas en el Articulo 91 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

DIRECTOR JURIDICO PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTO

P, RECEPCION, ANALISIS Y CONTESTACION DE DEMANDAS.
Nombre del RECEPCION, ANALISIS Y CONTESTACION DE
Procedimiento: DEMANDAS.

' Formular alegatos, apoﬁaf pruebas, dar certeza juridica del acto.

Objetivo:
-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Fundamento legal: -Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
Realizar las funciones de:

Politicas de Llenar de certeza juridica al Ayuntamiento.

Operacion: Promover la participacién y colaboracién de los habitantes y
vecinos en todos los aspectos de beneficio social.

Tiempo de gestidn: 3 a 15 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: RECEPCION, ANALISIS Y CONTESTACION DE

DEMANDAS.
Responsable  No. Actividad Formatoo e
Documento
Recepcion del auto, (Demanda) ‘
Presidente

Municipal
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Analisis, estudio del asunto juridico que
se trate, ya sea en la rama civil, penal,
amparo, laboral.

Planteamiento de estrategias, Redaccion
juridica, analisis y aportacién de pruebas,
implementacién de la argumentacion
juridica.

) . a0 Acuse de e
Firma del Presidente Municipal, recibido. | Onginal

entrega de contestacion de Demanda
en el tribunal correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION,
ANALISIS Y CONTESTACION DE DEMANDAS.

Recepcion del auto,
(Demanda)

Firma del Presidente
Municipal, entrega de
contestacion de Demanda en
el tribunal correspondiente.
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Analisis, estudio del asunto
juridico que se trate, ya sea
en la rama civil, penal,
amparo, laboral.

Planteamiento de
estrategias, Redaccion
juridica, analisis y aportacion
de pruebas, implementacion
de la argumentacion juridica.
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DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular
Presidente Municipal C. Martin de Jestis Camargo de la Pefia
Constitucional
Contraloria Municipal Ing. Eva Esteban Flores

AUTORIZACIONES

OTEPEC

C. Martin de Jestis Camargo de la
Peia
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Eva Esteban Floreg+z027- "
Contraloria Municipal

La elaboracién del presente manual concluyo en fecha de diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccion ili de fa Constitucion

A7) Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169
fracciones Vil y XIX de fa Ley Orgénica Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacion del documento son responsabilidad

del titular de area.
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos cenfrales de la discusion en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios tedricos,
sinc que debe tener relacién con las necesidades concretas de acciones administrativas como
son: las necesidades de organizacion y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacion de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucién més cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, gue el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Judrez se dio a la tarea de
reformular su estructura orgéanica y de funcionamiento, con base en el marco juridico que rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precision su estructura
organica, la distribucién de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracion municipal en las distintas areas
técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formuld la propuesta de estructura organica de la administracién
publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccién
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
o Plantear estructuras, organizacién, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los
requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas para lograr
su integracién fue necesario efectuar diversas investigaciones, con el fin.de realizar una _

grandes metrépolis, la situacién econémica social, los centros educativos, dg
que fueron necesarios.
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o responsabilidades conforme
a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revisién este documento
cada afio con la participacién de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones
de operacion del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.i. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
ultimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nicleo basico
de la divisién politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fungamento iegal det Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional. Ahif
se establece que éste serd la base de la division territorial de los Estados de la Repliblica y que
sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio es una
comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
mupnicipio son:

= Poblacién
» Territorio
« Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que “Los
Ayuntamientos tendrén facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia.municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia:y gobiemo, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro_gs
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipa
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competeg
participacion ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion. |l
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