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I.  INTRODUCCION

En la Administracion Municipal asumimos con responsabilidad y valores el papel que nos corresponde; Por
ello, plasmamos en este manual de organizacion la misién, vision, y objetivo general del H. Ayuntamiento, en
donde expresamos la razonsge, el estado deseado, a lo que se quiere llegar, y el propdsito de lo que se realiza
en el Gobierno que da transparencia y facilita las actividades desarrolladas en la Gestion Municipal, es ademas
una herramienta para que la ciudadania pueda conoceareb regal, las funciones y la organizacion
administrativa de cada una de las areas que conforman la Administracion Publica Municipal.

Con este documento confirmamos y al mismo tiempo reiteramos nuestro compromiso de que, un verdadero
cambio radica en leoluntad y el trabajo conjunto que debe establecerse entre la sociedad y el Gobierno, para
llevar a Huamantla a ser un Municipio con un Gobierno transparente, eficiente y honrado, donde la suma de
esfuerzos sea nuestra principal herramienta para alcamzasjetivo comuan. Para hacer realidad nuestros
proyectos de transformar y modernizar este Municipio, al mismo tiempo de conservar sus costumbres para
preservarlo como pueblo magico y hacerlo mas atractivo para vivir, crecer y trabajar por la preseras y fut
generaciones, por una mejor convivencia, por mejores espacios deportivos y recreativos, por un desarrollo
social incluyente y en especial por la participacién organizada; esto lo lograremos con el apoyo de los
ciudadanos, por medio de su participagiénla vez su confianza que depositaron en la actual administracion.

I.  MISION Y VISION
MISION:

Gobernar dentro de un marco de legalidad, transparencia y ética en el ejercicio de la funciércpabca,
finalidad de administrar y gestionar loscursos de manera eficiente y eficaz, acorde a los intereses y
necesidadede la poblaciémuamantleca para procurana mejorcalidadde vida.

VISION:

Lograr que Huamantla sea un municipio relevante a nivel estatal y nacional por su gob&adioipaesy
costumbresmantenienddinanzassanas,mejoresniveles de seguridad,infraestructuray serviciosasicos
acordes al desarrollo social y econémico, satisfaciendo las necesidades de la poblacion huagnamtleca,
marco desustentabilidad eclusion.

. RESENAHISTORICA
Huamantla se localiza a 45 kildmetros de la Ciudad de Tlaxcala, protegido por el volcdn Malitzin. Al hablar de
este Pueblo Magico es inevitable no pensar en su colorida feria que cada afio se celebra en honor a la virgen dt
la Asuncién, en la famosa, Huamantlada y en los tapetes de flores que cubren sus calles durante esta fiesta.
Huamantla ofrece otros atractivos como antiguas haciendas pulqueras, tradiciones de herencia otomi, pasion
taurina y magnificos titeres.
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El cédice ddHuamantla, (de contenido cartografisistorico), es considerado el mas grande del mundo y uno

de los pocos documentos de la cultura otomi conocidos, actualmente existen nueve fragmentos: siete se
conservan en la Sala de Cddices de la Biblioteca Naaienahtropologia e Historia en la Ciudad de México

y dos en Alemania.

IV. OBJETIVO GENERAL

Lograr que el presente Manual de Organizacion, sea aplicado en las actividades diarias que se desarrollan er
las diversas coordinaciones y areas que integnaresente Administracion Publica Municipal, ya que en este

se plasman sus competencias, obligaciones y responsabilidades, ademas de ser un medio de orientacion para «
personal de nuevo ingreso, lo que se pretende lograr administrando los recursos esigipal marco de
legalidad y transparencia, a efecto de cumplir con las necesidades principales que demanda la ciudadania, cor
el firme propdsito de mejorar las condiciones de vida y el desarrollo sustentable de los habitantes del Municipio
de Huamantla.

V. VALORES DEL H. AYUNTAMIENTO

El Ayuntamiento de Huamantla basa sus valores en la honestidad, lealtad y honradez buscancmmalien
de manera general para la ciudadania donde la justicia, el respeto y la equidad sean la bagelpamaoun
eficazy eficiente,lograndoejercer un Gobiernde confianza del pueblo y para el pueblo, salvandolo con
acciones.

1 HONESTIDAD. -Es la actitud consecuente de esta Administracion, signada por actuar basada en sus
principios y por la predisposicién de comunicavdadad, mas alla de sus intereses buscando en todo
momentoel bien comun déa ciudadania.

1 LEALTAD . -Es una obligaciéon de fidelidad que esta Administracion le debe a la ciudadania al
depositarlesuconfianza alsobierno Municipal.

1 HONRADEZ. -Es elcompromiso de esta Administracion de asumir una actitud que garantice las
acciones propias y la de los integrantes de la misma y que se desarrollen en consideracion con la
ciudadania.

f BIEN COMUN. -El compromisode estaAdministracion sera determindo que es favorable o
convenientgarael desarrollo generalel Municipio.

1 EFICIENCIA . -El objetivo de esta Administracion serd ir mas all4 del cumplimiento efectivo de sus
accionesincorporandencadatarea el valoagregadale calidacencadaaccion.
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EFICACIA . -Esta Administracion establecer&el cumplimiento de lo planificado en el tiempo
establecidy recursosierigor, paraevitar lasdilacionesnnecesariay los gastosndebidos.

JUSTICIA. -Es la obligacion de esta Administracion de dar a cada lo que le corresponde,
otorgandcel mismo trato yaccesasin ninguna distincion.

RESPETO. -Esta Administracion siempre tendra manifestaciones de acatamiento por la normatividad
aplicable al Municipioasicomo ante la ciudadania.

RESPONSABILIDAD. -Es la voluntad de esta Administracion asumir las consecuencias de sus actos
y decisionesasi comaumplir conlos compromisoy obligacionesadquiridosconla ciudadania.

EQUIDAD . -Esel compromisadeestaAdministracionparaimpartirjusticia,imparcialidacenuntrato
o reparto ya distribuciénjustade losrecursos asignados Mlunicipio.

VI. MARCO JURIDICO DEL H. AYUNTAMIENTO

AMBITO FEDERAL:

= == =4 =4 -4 - -4 A - -5 -4 A A -

ConstituciénPoliticadelos EstadodJnidosMexicanos.

Ley Federade Presupuestp Responsabilidatiacendaria.

Ley deCoordinaciorfiscal.

Ley Generalde ContabilidadGubernamental.

Ley Generalde AccesodelasMujeresa unaVida Libre deviolencia.
Presupuestde Egresosiela Federacion.

Ley Generalde Transparencig Accesoala InformaciénPublica.
Ley deDisciplinaFinancieradelasEntidaded-ederativay los Municipios
Ley de Sistemasie Pagos.

Ley de AdquisicionesArrendamientoy Serviciosdel SectorPublico.
Ley deFirmaElectronicaAvanzada.

Ley del ServicioMilitar.

Ley deFiscalizaciory Rendiciénde Cuentagiela Federacion.

Ley delngresoddela Federacidmparael EjercicioFiscal 2022.
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Ley del ImpuestdespecialSobreProducciéry Servicios.

Ley dela ComisiénNacionaldelos DerechogHumanos.

Ley deObrasPublicasy ServiciosRelacionadosonlasmismas
Ley del InstitutoMexicanodela Juventud.

Ley deTesoreria déa Federacion.

Ley Federalde Archivos.

Ley del InstitutoNacionaldela Mujeres.

Ley Federal deTrabajo.

Ley Federadelos Trabajadoresl Serviciodel Estadofyeglamentaria.
Ley Generalde CulturaFisicay Deporte.

Ley Generalde ProcedimientdAdministrativo.

Ley Generalde BienesNacionales.

Ley Generalde DesarrolloSocial.

Ley Federadde Responsabilidadmbiental.

Ley Federalde ResponsabilidaBatrimonialdel Estado.

Ley Federade Responsabilidadegelos ServidoresPublicos.
Ley Generalde ProtecciorCivil.

Ley Federadde SanidadAnimal.

Ley Generalde Pablacion.

Ley GeneraldeBibliotecas.

Ley Generalde Turismo.

Ley Federal ddransparencig Accesoala InformacionPublica.
Ley Generalde Protecciérde DatosPersonalesn Posesiorle SujetosObligados.
Ley OrganicaNacionalFinanciera.

Ley Generalde Responsabilidadesdministrativas.

= = = -4 -4 - -4 a4 -5 - -4 -4 -4 -4 -4 -4 -4 A A5 -4 -4 A A -4 -a -2

Ley Organicadel Seminariode CulturaMexicana.
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AMBITO ESTATAL:

= == = -4 -4 -4 - A - - -4 -4 -4 - -4 -4 -4 A -4 -4 -4 A -5 -2

ConstituciérnPoliticadel Estadd.ibre y Soberanalel Estadade Tlaxcala.

Ley Municipal delEstadode Tlaxcala.

Ley de AdquisicionesArrendamientoy Serviciosdel Estadode Tlaxcala.

Ley dela ComisiénEstatalde DerechodHumanos.

Ley deArchivos del Estadde Tlaxcala.

Ley de CulturaFisicay Deporteparael Estadale Tlaxcala.

Ley de Responsabilidadede los ServidorePublicosparael Estadade Tlaxcala
Ley del Procedimient@dministrativoparael Estadade Tlaxcalay susMunicipios.
Ley Laboral ddos ServidoresPublicosdel Estadade Tlaxcalay susMunicipios
Ley deFiscalizaciérSuperior del Estadde Tlaxcalay susMunicipios.

Ley deFirmaElectrénicaAvanzadagparael Estadode Tlaxcala.

Ley de Saluddel Estadale Tlaxcala.

Ley dela Construccidrdel Estadade Tlaxcala.

Ley de EntregaRecepcidrparael Estadade Tlaxcalay susMunicipios.

Ley deBibliotecasdel Estadode Tlaxcala.

Ley delInstituto Tlaxcaltecadela Cultura.

Ley de Catastrael Estadade Tlaxcala.

Ley delgualdadentreHombresy Mujeresparael Estadode Tlaxcala.

Ley de ConsultaCiudadangarael Estadale Tlaxcala.

Ley de Fomentoala Actividad Artesanaldel Estadale Tlaxcala.

Ley de DesarrolloForestalSustentabl@arael Estadade Tlaxcala.

Ley deDeudaPublica paral Estadale Tlaxcalay susMunicipios.

Ley deEcologiay Proteccioral Ambientedel Estadale Tlaxcala.

Ley deEducaciorparael Estadode Tlaxcala.
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Ley delngresogdelos Municipiosdel Estadale Tlaxcalaparael EjercicioFiscal.

Ley deMejoraRegulariadel Estadale Tlaxcala.

Ley deObrasPublicasparael Estadale Tlaxcalay susMunicipios.

Ley de Ordenamientd erritorial parael Estadade Tlaxcala.

Ley deProtecciéralos Animalesparael Estadode Tlaxcala.

Ley deProtecciorCivil parael Estadode Tlaxcala.

Ley deProtecciérde DatosPersonalesnPosesidrie SujetosObligadosdel Estadode Tlaxcala.
Ley de Protecciorde DatosPersonaleparael Estadade Tlaxcala.

Ley deProteccion partbbsNo Fumadoregnel Estadade Tlaxcala.

Ley deProtecciérny Conservaciéme Monumentosy Edificios del Estadale Tlaxcala.
Ley de Responsabilida@atrimonialdel Estadade Tlaxcala.

Ley de SeguridadPublicadel Estadale Tlaxcala ysusMunicipios.

Ley deTransparencig Accesoala InformacionPublicadel Estadale Tlaxcala.

Ley de ControlConstitucionallel Estadode Tlaxcala.

Ley del Instituto Tlaxcaltecaparala Educaciérdelos Adultos.

Ley Laboral ddos ServidoresPublicosdel Estadode Tlaxcalay susMunicipios.

Ley organicade laAdministracionPublica del Estadde Tlaxcala.

Ley parael Fomentoy Desarrollodel Turismodel Estadale Tlaxcala.

Ley parala Administracionde BienesAseguradosPecomisado® Abandonadoglel Estadode
Tlaxcala.

Ley parala PrevenciorSocialdela Violenciay la Delincuencialel Estadale Tlaxcala.

Ley parala PrevenciorAsistenciay Tratamientadela ViolenciaFamiliarenel Estadale Tlaxcala.
Ley paraPersonasonDiscapacidadlel Estadale Tlaxcala.

Ley queGarantizeel Accesoa lasMujeresaunaVida Libre deViolenciaenel Estadode Tlaxcala.
Ley del FomentoEconémicodel Estadale Tlaxcala.

Ley deFiscalizaciorSuperior del Estadde Tlaxcalay susMunicipios.
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CODIGOS

1 CddigoFinanciergparael Estadode Tlaxcala ysusMunicipios.

i Cddigode Conductgaralos ServidorePublicosdela Contraloriadel Ejecutivo.

1 Cdbdigode Conductgparalos ServidoredPublicosdel Sistema Estatgdarael Desarrollo Integratiela
Familia.

1 CddigoPenalparael EstadoLibre y Soberanale Tlaxcala.

i CdbdigodeProcedimientofenaleparael Estadale Tlaxcala.

1  CdadigoCivil parael Estadd.ibre y Soberanale Tlaxcala.

1 CdbdigodeProcedimiento€iviles.

AMBITO MUNICIPAL:

1
1
1
1
1

= == =4 =4 A -

Bandode GobiernoMunicipal yPrevenciordel DelitoconParticipaciorCiudadana.
Caodigode Conductgoaralos ServidoresPublicosdel H. Ayuntamientode Huamantla.
CédigodeEticadelos ServidorePublicosdel H. Ayuntamientade Huamantla
PlanMunicipal de Desarrollo.

Manual de Organizacionparala AdministracionPublicadel GobiernoMunicipal de Huamantla,
Tlaxcala.

Reglamentdnterior parala AdministracionPublicaMunicipal Centralizadey Descentralizadael
Municipio de Huamantla.

Reglamentdnternoparala Administraciéon Operaciéry Mantenimientalel SistemadeAguaPotable
Saneamientde Comunidadiel Municipio deHuamantlaTlaxcala.

Reglamentdnternodel Cabildodel Municipio de Huamantla Tlaxcala.

Reglamentale Presidenciade Comunidaddel Municipio de HuamantlaTlaxcala.
Reglamentalelos serviciosde AlumbradoPublicode HuamantlaTlaxcala

Reglamentalel Medio Ambientey RecursofNaturaleslelH. Ayuntamientade Huamantlarlaxcala.
Reglamentale SeguridadPublicay TransitoMunicipal.

Reglamentale Turismodel Municipio deHuamantlaTlaxcala.



Periodico Oficial No. 5 Sexta Seccioén, Febrero 1 del 2023

Reglamentalel ServicioProfesionable Carreradela PoliciaPreventivade HuamantlaTlaxcala.

Reglamentalel ServicioPublicode Cementeriodunicipalesde HuamantlaTlaxcala.

Reglamento Interno del Gobierno Municipal y de la Administracién Publica MuniCgrgtalizada
y Descentralizada dél. Ayuntamiento de Huamantl@jaxcala.

Reglamentdunicipal deMejoraRegulatoriade HuamantlaTlaxcala.

Reglamentale Mercadosy LugaresDestinadogparaTianguisMunicipal.

Reglamentale Ecologiay Protecciéral AmbienteMunicipal.

Paginal2

1

1

1

1

1

1 ReglamentaelmagenUrbanaMunicipal.
1

1
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Dentro de la Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, establece

Todas y cada una de estas Legesrenunciativagnasno limitativas.

Vil. CATALOGO DE PUESTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA

Secretario del Ayuntamiento.
Tesorero Municipal.
Secretario Particular.
Juez Municipal.
Contralor Interno.
Secretario Técnico.
Director.

Cronista.

Oficial del Registro Giil.
Coordinador.
Subdirector.
Responsable de Desgho.
Jefe de Departamento.
Oficial de Partes.
Administrador.

Asesor Juridico.
Asistente Juridico.

Analista de Costs y Presupuestos.

Analista Financiero.
Analista Contable.
Analista Administrativo.
Médico Legista.

lo siguiente:

Nutriélogo.

Psicélogo.

Médico Geneal.
Odontélogo.
Fisioterapeuta
Terapeutale lenguaje.
Trabajadorésocial.
Técnico Bpecializado.
Auxiliar Administrativo.
Supervisor.

Inspector.

Oficial Eledricista.
Oficial de Albaifiileria.
Chofer.

Pronotor Comunitario.
Instructor.

Secretaria.

Enfermera.
Notificador.

Analista de Recursos Humanos.

Medioi©&l de Albaifileria.

Velador.

Dibujante Técnico.
Archivista.

Almacenista.
Panteonero.

Jardinero.

Telefonista.

Ayudante General.
Becario.

Oficial Administrativo.
Comandante de vigilancia.
Coordinador de P. C.
Jefe de Atlas de Riesgo.
Oficial de P.C.

Jefe Administrativo.
Paramédico.

Eventual operativo.
Eventual Administrativo.
Cobrador.

Cajero.

Operario de Limpgza.



Periodico Oficial No. 5 Sexta Seccion, Febrero 1 del 2023 Paginal3

ARTICULO 5.

Se consideran trabajadores de confianza y se excluyerplckcion de esta ley, todos aquellos que realicen
funciones de direccion, inspeccién, vigilancia, fiscalizacion, auditoria, adquisiciones, asesorias, manejo de
fondos, valores o documentos y actos de orden confidencial, y todos aquellos trabajadovaresse
publicos, que desempefien funciones que por su naturaleza sean analogas a las anteriores, y los que :
continuacion se especifican de manera enunciativa mas no limitativa:

FRACCION IV .

En los municipios. El Secretario del Ayuntamiento, secretgrésticulares, el Tesorero, el Director de Obras
Puablicas, el Oficial Mayor, los directores, subdirectores, jefes de Departamento, inspectores, contralores,
agentes auxiliares del Ministerio Publico, Juez Municipal, contadores y cajeros, oficialesstie cedl, el

chofer del Presidente Municipal y asesores al servicio de la administracién pablica municipal.

Esta lista es enunciativa mas no limitativa. En los instrumentos por medio de los que se cree alguna
dependencia, entidad o en el presupuestegidesos del Estado y de los municipios, se podran precisar qué
otros puestos son de confianza en los términos de este articulo.

. ORGANIGRAMA GENERAL

H. AYUNTAMIENTO

I PRESIDENTE MURNICIPAL l
SECRETARLA PARTICULAR ¥ —[ OFICIALIA DE PARTES ]
GOBERMNACIOM
COORDINACION DE COMUNICACION CONTRALORIA MUNICIPAL Y
SOCIAL, LOGISTICA ¥ EVENTOS ESPECIALES TRAMSPAREMNCIA

I SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO ]

CROMICA DE LA CIUDAD ]74' JUZGADO MUMICIPAL ]

—

[ TESORERIA MUNICIPAL } { OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL ]
COORDINACIGN DE RECURSOS
MATERIALES

[ [ [ [ 1 [ [ [ [ | |
DERECONN
SEEllIn L3l LR i PARA EL msTmuTo | | CoDRDEE 3 om COORDENA. | | oyng pesiacs oo ooN
el Gl e —— DESARROL e — O DEL DESARR L3 i - DE oE
™ PUBLICOS: o DE LA BENISTAR oo TURESHAO ¥ JuREDeCA oE AGRIOULT IUAENTUD
. u e INTEGRAL saLIER ECONO CRLTURA ERCACK URA Y ¥ DEPORTE

¥ DESARROLO o ey [ DESARROL
PATECCKON URBAND FAMLA coMER L0 RURAL

a2 o] oo
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IX. FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO

De acuerdoa la Constitucién Politica de los EstadosUnidos Mexicanos,ensuTitulo Quinto, establece:

DE LOS ESTADOSDE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 115. Los estadosadoptaran,para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativajdemocraticolaicoy popular teniendocomobasede sudivisionterritorial y desuorganizacion
politicay administrativa, eMunicipio libre, conforme das bases siguientes:

Cada Municipio sera gobernado, por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un
Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine. La competencia que
esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva
y no habra autoridaititermediaalguna entre ésteel gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccién consecutiva para el mismo cargo de
presidentesnunicipalesregidoresy sindicospor un periodoadicional,siemprey cuandcel periodo
delmandatalelos ayuntamientosio seasuperioratresafios.La postulaciérsdlopodraserrealizada

por el mismo partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicién que lo hubieren
postuladosalvoquehayanrenunciad perdido sumilitanciaantesdela mitadde sumandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, podran suspende
ayuntamientogjeclaramueéstoshandesaparecidg suspendeo revocarel mandata algunodesus
miembrosporalgunadelascausagravesjuelaley local prevengasiemprey cuandosusmiembros

hayan tenido oportunidad suficiente para rendir las pruebas y hacer los alegatos que a su juicio
convengan.

Si alguno de los miembros dejare de desempefiar su cargo, sera sustituido por su suggente,
proceder&egun lo disponga lay.

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta absoluta de la mayoria
de sus miembros, si conforme a la ley no procede que entren en funciones los suplentes ni que se
celebren nuevaslecciones, las legislaturas de los Estados designaran de entre los vecinos a los
ConsejosMunicipalesqueconcluiranios periodogrespectivosestosConsejo®staranntegradogor

el nimero de miembros que determine la ley, quienes deberan cummiguastos de elegibilidad
establecidoparalosregidores;

Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la
ley.
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Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes emmztpal
guedeberarexpediraslegislaturasielos Estadoslos bandosdepoliciay gobiernoJosreglamentos,
circulares y disposicionesadministrativasde observanciageneral dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos funcionesy servicios publicos de su competenciay asegurenla participacion
ciudadang vecinal.

El objetodelasleyesaquese refiereel parrafo anterioseréestablecer:

a)

b)

d)

Las bases generalesldeadministracién publica municipal y del procedimiento administrativo,
incluyendo los medios de impugnacion y los 6rganos para dirimir las controversias entre dicha
administraciory los particularesgconsujecionalos principiosdeigualdad publicidad,audiencia

y legalidad;

Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los
ayuntamientos para dictar resoluciones gue afecten el patrimonio inmobiliario municipal o para
celebrar actos o convenios que comprometavuadicipio por un plazo mayor al periodo del
Ayuntamiento;

Las normas de aplicaciobn general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las
fracciones lll y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VII del articulo 116
dela Consitucion;

El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcién o servicio
municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura estatal considere que
el municipio de que se trate esté imposibilitado parzejes o prestarlos; en este caso, sera
necesaria solicitud previa del Ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las dos
terceragartes de sus integrantgs;

Las disposicionesaplicablesen aquellos municipios que no cuentencon los bandoso
reglamentogorrespondientes.

Las legislaturasestatalesemitiran las normasque establezcaros procedimientosmediantelos cualese
resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estad@aquélhbsscon
motivo delos actos derivadodelosincisosc) y d) anteriores;

[ll.  LosMunicipiostendrana sucargolasfuncionesy serviciospublicossiguientes:

a)

b)

Aguapotable drenaje alcantarilladotratamientoy disposiciénde susaguagesiduales;

Alumbradopublico.
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c) Limpia, recolecciontrasladotratamientoy disposiciorfinal deresiduos;
d) Mercadosy centralesleabasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Callesparques jardinesy suequipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitpailicia preventiva
municipal ytransito;e

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y socio
econdémicaslelos Municipios,asicomosu capacidaddministrativa yfinanciera.

Sin perjuicio de su competencianstitucional, en el desempefio de las funciones o la prestacion de los servicios
a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y agmmiara mas eficaz
prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les correspondan. En este caso y
tratdndose de la asociacion de municipios de dos o mas Estados, deberan contar con la aprobacion de las
legislaturas de loEstados respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario,
podran celebrar convenios con el Estado para que éste, de manera directa o a través del organismo
correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos sle oellden se presten o ejerzan
coordinadamente por el Estado y el propio municipio;

Las comunidades indigenas, dentro del ambito Municipal, podran coordinarse y asociarse en los términos y
para los efectos que prevenga la ley.

IV. Los municipios administrardlibremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los
bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas
establezcan a su favor, y en todo caso:

a) Percibiran las contribuciones, incluyertdeas adicionales, que establezcan los Estados sobre la
propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacién y mejora, asi
como las que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles.

Los municipios podran celebrar comi@s con el Estado para que éste se haga cargo de
algunas de las funciones relacionadas con la administracion de esas contribuciones.

b) Las participaciones federales, que serdn cubiertas por la Federacion a los municipios conforme
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a las bases, montos y ptszque anualmente se determine Legislatura de los Estados.
¢) Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

Las leyes federales no limitaran la facultad de los Estados para establecer las contribuciones a que se refierer
los incisos a) y c), ni concederan exenciones en relacion con las mismas. Las leyes estatales no establecerar
exenciones o subsidios en favor de persona o institucién alguna respecto de dichas contribuciones. Sélo estarar
exentos los bienes de dominio publico @é&deracion, de las Entidades Federativas o los Municipios, salvo

que tales bienes sean utilizados por Entidades Paraestatales o por particulares, bajo cualquier titulo, para fines
administrativos o propésitos distintos a los de su objeto publico.

Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran a las legislaturas estatales las cuotas y tarifas
aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones que sirvan de base paral@iocde las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revisaran y fiscalizaran sus
cuentas publicas. Los presupuestos de egresos seran aprobados por los ayuntamieséesen sus ingresos
disponibles, y deberan incluir en los mismos, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que percibar
los servidores publicos municipales, sujetdndose a lo dispuesto en el articulo 127 de esta Constitucion.

Los recursos quintegran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa por los ayuntamientos, o bien,
por quien ellos autoricen, conforme a la ley;

Los Municipios, en los términos de las Leyes Federales y Estatales relativas, estaran facultados para:
d) Formular aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal,
e) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;
f) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacién o los Estados

elaboren proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la participacién de los municipios;

g) Autorizar, controlar y vigilar la utilizaciéon del suelo, en el &mbitssdecompetencia, en sus
jurisdicciones territoriales;

d) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;
e) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

f)  Participar en la creacién y administracion de zonas de reservas ecoldgicasejaboracion y
aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;
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g) Intervenir enla formulaciény aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros cuando
aguellos afecten su ambito territorial; e

i) Celebrar convenios para la administéacy custodia de las zonas federales.

En lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el péarrafo tercero del articulo 27 de esta
Constitucién, expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios. Los bienes
inmueblesde la Federacion ubicados en los municipios estaran exclusivamente bajo la jurisdiccion de los

poderes federales, sin perjuicio de los convenios que puedan celebrar en términos del inciso i) de esta fraccion;

V. Cuando dos o mas centros urbanos situadoteremorios municipales de dos o mas entidades
federativas formen o tiendan a formar una continuidad demografica, la Federacion, las entidades
federativas y los municipios respectivos, en el ambito de sus competencias, planearan y regularan de
manera conjata y coordinada el desarrollo de dichos centros con apego a la ley federal de la materia.

VI. Lapolicia preventiva estara al mando del Presidente Municipal en los términos de la Ley de Seguridad
Publica del Estado. Aquélla acatara las 6rdenes que el Gdbedw®h Estado le transmita en aquellos
casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico.

El Ejecutivo Federal tendra el mando de la fuerza publica en los lugares donde resida habitual o
transitoriamente;

VII. Las leyes de losstados introduciran el principio de la representacion proporcional en la eleccion de
los ayuntamientos de todos los municipios.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las leyes que expidan las
legislaturas de losstados con base en lo dispuesto en el Articulo 123 de esta Constitucion, y sus disposiciones
reglamentarias.

De acuerdo a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, en su

TITULO VI
DE LOS MUNICIPIOS

CAPITULO UNICO
Articulo 86- El Municipio esla basedela divisionterritorialy dela organizaciorpoliticay administrativa del
Estado de Tlaxcala. Se integra por la poblacion asentada en su territorio y un Gobitrmdrgumor objeto
procurar el progreso y bienestar de sosiunidades. Esta investido de personalidad jusididaninistrara su
patrimonio conforme a ly.

Paraconstituirun Municipio, deberarcumplirselos requisitossiguientes:

l. Queel Municipio aconstituirtengaunademarcacionerritorial queconformeunaunidaddemografica
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continua; para tal efecto los municipios colindantes manifestardn su conformidad en cuanto a los
l[imitesterritoriales existentes entre ellos;

Il. Prever la existencia de un padrén de contribuyentes de obligaciones fiscales mumjopaiefna
la captacién yel manejodela hacienda publicenunicipal;

lll.  Que cuandomenoslas dos terceraspartesde los contribuyentescumplany hayan cumplido
permanentemengsobligacionediscales municipales, estatalefederales;

IV. Mediante consultpopular, manifiesten su aprobacién a la solicitud, cuando menos las dos terceras
partes de los ciudadanos empadronados en el registro federal de electores del Instituto Nacional
Electoral yque habiteren elmunicipioo municipios involucrados;

V.  Sila undad demogréafica abarca varios pueblos, el consentimiento aprobatorio de los ciudadanos de
cadauno deellos, debera ser tambidayandomenos, de ladosterceragartes;

VI.  Serautosuficient@condémicamentg contarconla infraestructurdasicadelos serviciosestablecidos
enel articulo1l15fraccionlll, dela ConstituciénPoliticadelos EstadodJnidosMexicanosy los que
determineesta Constitucion;

VII. Anexar a la solicitud, los proyectosde planes de desarrollo municipal, desarrollo urbano,
regularizaciérdelatenencialelatierra,ecologiapresupuestdeingresosy egresoshandodepolicia
y gobierno yreglamentos de Iaserviciospublicos;

VIIl. Presentalos proyectosieconveniogarala transferencig cumplimientodeobligacionesrediticias,
contraida®n elrégimen de gobiernanteriora la peticion;

La peticiondeconstituirunmunicipiodeberaerfirmadapor ciudadanoempadronadosnel registro
federal de electores del Instituto Nacional Electoral, que estén engjniwio de sus derechos
civiles y politicos y que sean habitantes de la poblacion solicitante. Estos hechos seran certificados
antenotario publico, y

IX. Los demas requisitos que margue la ley que regula la vida interna de los municipios y en su caso los
requisitogqueajuicio delCongresseamecesarioacreditaratendiend@lascircunstanciapropias

de lapoblacién ydelterritorio.

Articulo 87 - El Municipio seréagobernad@orunayuntamienty no habrdautoridadntermediaentreéstey el
Gobierno deEstado.

Articulo 88- Paraserintegrantedel ayuntamientserequierecumplirlos siguientesequisitos:
l. Serciudadananexicanocenejercicioplenode susderechos;

Il. Haber residido en el lugar de su eleccién durante los cuatro afios prievfesta de la eleccion de
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que sdrate, y
lll. Losdemdagequisitosquesefialda ley dela materia.
Articulo 89- No podranserintegrantesielayuntamientauieneseencuentreenlos siguientesupuestos:

l. Los servidores publicos de los gobiertiederal, local o municipal, con funciones de direccién y
atribucionesle mando;

II.  Quienesesténen servicio activo en las FuerzasArmadaso tenganfuncionesde direcciony
atribucionesle mandcaen lascorporaciones dseguridacen elMunicipio;

lll.  Losministrosdecualquierculto religioso;

IV. Losmagistradosiel Tribunal SuperiordeJusticia;

V. Eltitular del OrganaleFiscalizaciorSuperiory

VI.  Lostitularesdelos demasbrganogpublicosautonomos.

EnloscasogdelasFraccioned y Il cesarda prevenciorsi el interesadseseparalelasfuncioneso del cargo
cuandomenos noventa diasntes detlia dela eleccionde quesetrate.

En el caso de las fracciones IV, V y VI, cesaré la prevencion si el interesado se separa de las funciones o del
cargoporlo menos urafioantes detlia dela eleccién.

Tratandose de los consejeros electorales y de los magistrados del 6rgano jurisdiccional local, se estara a lo
dispuesto por los articulos 100 parrafo 4 y 107 parrafo 2 de La Ley Genarsiitdeiones y Procedimientos
Electorales.

Articulo 90- Los Municipios estaninvestidosde personalidaguridicay su patrimoniolo manejaraatravés
de su Ayuntamiento.

Cada ayuntamiento se integrara por un Presidente Municipal, un sindicorggidsres cuya cantidad
determinerasleyesaplicablesPorcadaintegrante propietaribabra ursuplente.

El Presidente Municipal, el sindico y los regidores tendran el caracter de municipes y seran electos por medio
de planillas, en la circunscripcidnunicipal, en procesos electorales ordinarios cada tres afios, o en el plazo y
para el periodo que determinen el Congreso del Estado y las leyes aplicables en caso de procesos electorale
extraordinarios. También tendrdn ese mismo caracter los presidentesndnidad y las leyes aplicables
determinarén las reglas, los procedimientos y las modalidades de su eleccion, asi como sus atribuciones y
obligaciones.
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Losintegranteslelayuntamient@lectosenproceso®rdinariostomaranposesiorel diatreintay unodeagosto

inmediato posterior a la fecha de su eleccidon y podran ser reelectos hasta por un periodo consecutivo, siempre
y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres afos. La postulacion sélo podra
ser realizada por el sino partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren
postuladosalvoque hayamenunciado @erdido sumilitanciaantesdela mitad desu mandato.

Lasasignacionedelos cargosespecificosle Presidentéunicipal, sindicoy regidoresalos partidospoliticos
y candidatosndependientes, sfectuaran dacuerdacon las basesiguientes:

A la planilla del partido politico o a la planilla de candidatosndependientegue obtengael mayor
namerodevotos validossele asignaratos cargogle presidente municipal ge sindicoy

II. La ley de la materia establecerdos calculos, la férmula y los métodos aplicables para el
procedimientale asignacién de regidurias.

Laseleccioneslepresidentesle comunidadserealizararpor el principio desufragiouniversal, libre, directo y
secreto cada tres afios en procesos ordinarios y podra realizarse también bajma@dédidad de usos y
costumbres, de acuerdo con las condiciones generales que sefiale la imaeida ypodran ser reelectos
hasta por un periodo consecutivo, siempre y cuando el periodmaddhto de los ayuntamientos de los que
formen parte no sea superior a tres afios. La postulaéiompodra ser realizada por el mismo partido o por
cualquiera de los ptdos integrantes de kalicion que lo hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o
perdido su militancia antes dertatadde su mandato.

Si a partir de la instalacién del Ayuntamiento alguno de sus integrantes dejare de desenqzdar sera
sustituido por su suplente, o se procedera de acuerdo con lo que prescriba lahegteieda

Lasrelacionesletrabajoentrelos municipiosy sustrabajadoreseregiranporlasleyesqueexpidael Congreso,
conbaseenlo dispuest@nlosarticulosl15y 123dela ConstituciérPoliticadelos EstadosJnidosMexicanos.

Articulo 91- Los Ayuntamientosadministrararibrementela HaciendaMunicipal, la cual seformarécon:
l. Losrendimientogielos bienesquelespertenezcan;

Il Las contribucionessobre propiedad inmobiliaria, su fraccionamiento,divisién, consolidacion,
traslacibnmejora ycambiode valor,asi como lasasasadicionales;

[ll. Lasparticipaciones generales que serdn cubiertas por montos y plazos que determine la ley; y
IV. Losingresoglerivadogdelos serviciospublicosencomendadossucargo.

No seestableceraaxenciones subsidiosfavordepersona institucionalgunarespectalelascontribuciones
aque se refieren ld&racciones ly IV deeste Articulo.
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Quedan exentos dmntribuir, la Federacion, los Estados y los Municipios en torno de los bienes de dominio
publico, salvo que tales bienes sean utilizados por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier
titulo, para fines administrativas propositos distimisa losde su objetgpublico.

Como principio general, todos los recursos que transfier&dderacion aEstado,para atencion de la
educacion, salud, vivienda, ecologia, cultura, deporte, uso y derecho de agua, desarrollo agropecuario y social
0 con culguier otro fin general o especifico, deberan ser canalizados a los municipios para su ejercicio, de
conformidad con las reglas de operacion respectivas. El Ejecutivo y los ayuntamientos, si asi conviene a estos
ultimos, celebrararos convenios necesarigarael ejercicio deestos recursos.

Los ayuntamientosen sesion publica de Cabildo, efectuaranla distribucion hacia las presidenciasde
comunidadparasu ejerciciode conformidaadonlasreglas deoperacion respectivas.

Los presupuestos de egresesan aprobados por los ayuntamientos, con base en sus ingresos disponibles,
debiéndose publicar en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. El registro, control y publicacién de las

operacionesbedeceran Bs lineamientogspecificogstablecidopor el Congreso.

Los recursos gue integran la Hacienda Municipal seran ejercidos en forma directa por los Ayuntamientos, o
por quienellosautoricenconforme a la Ley.

Articulo 92 - Los ayuntamientosemitiranparasuaprobacioral Congresolas cuentasiel ejercicioanualpor
periodogrimestralesgueserendirdndurantdostreintadiasnaturalegposterioresl periododeguesetrate.

Articulo 93.- Es obligacion de los ayuntamientos atender y promover la prestacion de los servicios publicos
generalesjue requierda comunidad.

Los Ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran al Congreso las cuotas y tarifas aplicables a
impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que

sirvande base paral cobrodelas contribucionesobrela propiedadnmobiliaria.

Todainstitucionu organismagueoperela prestaciorde serviciospublicosgenerales la comunidaddebera
contar con uneepresentacion des ayuntamientosorrespondientes.

Los Municipiostendrana sucargolos siguienteserviciospublicos:
a) Aguapotabledrenajealcantarilladotratamientoy disposiciorde susaguasresiduales;
b) Alumbradopublico;

c) Limpia, recolecciontrasladotratamientoy disposiciorfinal deresiduos;
d) Mercadosy centralesieabasto;

e) Panteones;



Periodico Oficial No. 5 Sexta Seccidén, Febrero 1 del 2023 Pagina23

f) Rastros;
g) Callesparquesjardinesy suequipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del Articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, policia preventiva municipal y transleopolicia preventiva de cada Municipio estaré al
mando del Presidente Municipal, en los términos del Reglamento correspondiente; acatara las érdenes
del Gobernador del Estado, en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave
del adenpublico;y,

i) Los demés que determine el Congreso,tomando en cuenta las condiciones territoriales y
socioecondémicassicomo sweapacidacdministrativay financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de sus funciangesiacion de los
servicios a su cargo, los ayuntamientos observaran lo dispuesto por las Leyes federales y estatales.

Los ayuntamientos podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el
mejor ejercicio de lafunciones que le correspondan. Para la definicion, planeacién y ejecucién conjunta de
politicas, estrategias, obras, servicios y acciones que tengan por objeto la atencidn a grupos con mayores niveles
de rezago y marginacion, elevar el nivel y calidadlaleobertura de servicios, promover el desarrollo
municipal, regional estatal o interestatal, la integracion equilibrada de las regiones y en general de acciones que
permitan la ejecucion eficaz de obras, servicios y actividades de su competenciacksoegteatdndose de

la asociacion de algun o algunos municipios de Tlaxcala con uno 0 mas municipios de otra entidad federativa,
deberan contar con la aprobacion de la Legislatura del Estado y cuidaran que los municipios de otras entidades
cuenten con laprobacién de su respectiva Legislatura. Asimismo, cuando a juicio de un ayuntamiento sea
necesario, podra celebrar convenios con el Estado para que éste, de manera directa o a través del organism
correspondiente, se haga cargo en forma temporal de afdginellos, o bien se presten o ejerzan
coordinadamente por el Estado y el propio Municipio, conforme a las leyes.

Cuando dos o0 mas centros urbanos, situados en territorios municipales de dos o mas entidades federativas
formen o tiendan a formar un@ontinuidad demogréafica, la Federacion, los estados, y los Municipios
respectivos, en el ambito de su competencia, planearan y regularan de manera conjunta y coordinada su
desarrollo.

Se expedira una ley que promueva, coordine y regule, la conurba@éociacion y la cooperacién entre los
municipios.

Articulo 94.- Las presidencias de comunidad formaran comités de obras y recursos materiales y publicaran
en el Periddico Oficial la distribucion de los recursos asignados.

La Ley Municipal determinard $ademas facultades y obligaciones de los Ayuntamientos y de las
presidencias de comunidad.
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X. INTEGRACION DEL H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE
MUNICIPAL
ﬁ%ﬁl%ﬁ?plf SINDICATURA
H. AYUNTAMIENTO
7 REGIDORES MUNICIPAL MUNICIPAL
39 PRESIDENCIAS
DE COMUNIDAD

Xl. FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL H. AYUNTAMIENTO
LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
Las facultadesle los ayuntamientos las precisan en cada entidad las leyes municipales. Exigttana
coincidencia en ciertas funciones basicas, que permiten establecer un perfil de funciones tipicas de un
Ayuntamiento, estas facultades y obligaciones las sefiakyldunicipal del Estado de Tlaxcala en su libro

segundoreferente da facultadreglamentaria municipal, establecieddaiguiente:

TITULO PRIMERO
DEL ORGANO REGLAMENTARIO

CAPITULO |
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 33.Sonfacultades obligacionegielos ayuntamientotassiguientes:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Expedir los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivos territorios para organizar ldradidimisiblica
municipal para regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia, de acuerdo con las bases normativas que establezcan las Leyes.

Aprobar el proyecto de iniciativa de la Ley de Ingresos y presentaiongireso del Estado, para su
andlisis, discusion, modificacién, y en su caso, aprobacion correspondiente, de conformidad con lo
gue establece el Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y las normas
aplicables;

Proponer al Congreso ldé&stado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos y
aprovechamientos; asi como las contribuciones de mejoras y tablas de valores comerciales del suelo
y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad
inmobiliaria;

Aprobar su presupuesto anual de egresos, enviarlo al Congreso del Estado antes del treinta y uno de
diciembre de cada afio para efectos de control y al Periddico Oficial del Estado para su publicacién;

Desarrollar la infraestructura necesapgara el crecimiento econémico y el desarrollo social
equilibrado de la cabecera municipal y sus comunidades;

Simplificar los tramites administrativos y mejorar la regulacién de las actividades econémicas, para
atraer y estimular la apertura de empresaserpdoras de empleos productivos permanentes, en
atencion a lo dispuesto en el Titulo V de la Constitucion Politica Local y la Ley de Fomento
Econdmico;

Expedir el reglamento de las presidencias de comunidad y de las delegaciones municipales, asi como
vigilar y sancionar su correcta y puntual observancia por parte de los presidentes de comunidad;

Reglamentar los espectaculos publicos, el uso de fuegos pirotécnicos, los anuncios comerciales y
utilizacién de la via publica;

Aprobar las bases para queRzksidente Municipal celebre convenios de colaboracion con otros
Municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con los sectores social y privado, a efecto de
mejorar la prestacion de los servicios publicos con autorizacion del Congreso del Estado,asi

lo requiera la Ley;

Nombrar las comisiones que sean necesarias para que se ejecuten los planes de Gobierno;

Prestar los servicios publicos municipales de acuerdo a lo establecido por el Articulo 57 de esta Ley,
y establecer las dependenciasijidgades necesarias para su prestacion y regulacion;
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XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

En los términos de las Leyes Federales y Estatales relativas:
a) Formular,aprobary administrada zonificaciony planesde desarrollourbanomunicipal.
b) Participar eda creaciony administraciorde susreservagerritoriales.

c) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional en concordancia con los planes
generales de la materia, participar con la Federacion y los Estados cuando éstos elaboren
proyectosde desarrollo regionguelosinvolucren.

d) Autorizar,controlary vigilar la utilizaciondel sueleenel @mbitode sucompetencia.
e) Intervenirenlaregularizaciordela tenenciadelatierraurbana.

f)  Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecolbgicaslaborkcion y
aplicacion de programas de ordenamiento de esta materia.

g) Celebrar convenios para la administracion y custodia de reservas federales en lo conducente, de
conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del Articulo 27 de la CamsPuiéica
de los Estados Unidos Mexicanos y expedir los Reglamentos y disposiciones administrativas que
fueren necesarios.

Administrarsuhacienda;

Aprobar con el voto de la mayoria calificada de su Cabildo la contratacién de empaéstittados
ainversionegpublicasproductivaspreviaaprobaciordela LegislaturaLocal;

Vigilar que los servidores municipales encargados del manejo de fondos publicos se cormuzcan
probidad, honradez y otorguen en términos del Reglamento Interior Municipehulgion
correspondientdentrodelos quince diasiguientesnqueprotesten el cargo;

Ratificar el nombramiento y la remocién que el Presidente Municipal haga del Secretario del
Ayuntamiento y Cronista del Municipio. El Juez Municipal se nombrara aoefarlo previste@n
estaey;

Crear y suprimir empleos municipales segln lo requiera el servicio y lo prevea el presupuesto de
egresos; anualmente autorizara el organigrama de la administracion municipal; Promover la
contratacion progresiva de personas discapacidad, debiendo cubrir el perfil laboral al puesto
solicitado, hasta alcanzar cuando menos el 2% de la plantilla laboral de la administracion publica
municipal.

Otorgar, a través de su administracion publica, las licencias de construccion, die susdo, de
fraccionamiento y fusion, y revocarlas cuando se afecte el interés publico de acuerstalsléaido
enla Leydel ProcedimientdAdministrativa
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XIX. Vigilar y disponer lo necesario para la conservaciéon de los centros de poblacién, monumentos
histéricosy sitiosturisticos;

XX. Realizar, con la participacién ciudadana, programas para enaltecer los valores civicos, culturales,
socialesy deportivos deMunicipio, del Estado ydel Pais;

XXI. AutorizarlasobraspublicasconsujeciénalasLeyesy Reglamentalela materia;

XXIl.  Procuramuela numeraciordelascasay edificiosdesuspoblacioneseaordenady secoloquen
los nombregdelascalles edugaresvisiblesde preferencian sus extremos;

XXIIl.  Autorizar los nombres de las calles a propuestdad€omisién de Gobernacién, Seguridad
Publica,Vialidad y Transporteconla opinion del Cronista Municipal;

XXIV. Aprobarlasconcesionedela prestaciorde unserviciopublico;

XXV. Intervenirenlaformulaciény aplicaciondeprogramaslel transporteublicodepasajerogsuando
afectensu ambitaerritorial;

XXVI.  Aceptarherenciaslegadosy donacionegjuesele otorguen;
XXVII. Solicitaral Titular del Ejecutivola expropiaciérde bienespor causasie utilidad publica;
XXVII. Intervenirantelasautoridadesuandoseafecteriosinteresegnunicipales;

XXVIII. Vigilar que los contribuyentes, los responsables solidarios o terceros hayan cumplido con las
disposicionesiscales municipales;

XXIX.  Ejercer las facultades en materia de salud, educacion, seguridad, medio ambiente, asentamientos
humanos, desarrollo urbano, y demas que les concedan las leyes federales y estatales;

XXX.  Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales;

XXXI. Nombrar organismos publicos autonomos tendientes a coadyuvar en la vigilancia y trarssparenci
de los actos de Gobierno municipal, y el fomento a la democracia participativa;

XXXIl.  Promover en las comunidades con grupos indigenas el desarrollo de sus lenguas, culturas, usos,
costumbres, recursos naturales y sus formas especificas de orgarspa@fratendiendo a lo
dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucidon Politica
del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Asimismo, gestionar que la educacion basica que se
imparta sea tanto en idioma espafiol comtadengua indigena correspondiente;

XXXIIl.  Sancionar y aprobar el Plan de Desarrollo Municipal que presente el Presidente Municipal y
enviarlo al Congreso del Estado, y ordenar su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado
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XXXIV.

XXXV.
XXXVI.
XXXVIL.
XXXVIII.
XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.
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Promover entre susabitantes politicas publicas que fomenten la igualdad de género mediante
acciones coordinadas con instancias federales y estatales en la materia por medio de:

a) Programas de difusidén y reeducacion permanente para quienes ejercen violencia en contra de
lasmujeres;

b) Cursos de capacitacion para promover el respeto a la igualdad e integracion laboral, social y
cultural entre géneros;

c) Creaciony apoyo a centros de atencion y salvaguarda a mujeres victimas de violencia,

d) Apertura de programa de apoyo adaaldad de género con atencién especializada en la
materia, y

e) Contar con una guia de asistencia inmediata para miembros de seguridad publica y proteccién
civil para atender casos de violencia contra mujeres.

Conceder licencia a los miembros del Ayunt&mid que lo soliciten;

Normar el establecimiento de mercados, tianguis y ferias en el Municipio;

Promover la capacitacion permanente del personal que labora en la Presidencia Municipal;
Impulsar la participacion ciudadana y la organizacion socialgbaesarrollo del Municipio;
Promover acciones a favor de los grupos vulnerables del Municipio;

Requerir la comparecencia de los servidores publicos municipales que se considere deban
proporcionar informes al cabildo sobre el desarrollo de sus rEsipibdades;

Desarrollar acciones para prevenir adicciones y toda actividad que impligue conductas
antisociales;

Aprobar por el voto de la mayoria calificada de su cabildo el otorgamiento de licencias para la
construccion de fraccionamientospndominios y centros comerciales e Industriales, previo

estudio técnico y observancia a las leyes y reglamentos federales y estatales en la materia;

Acordar y supervisar las medidas tendientes a procurar la conservacion de centros de reclusion
preventiva municipal en condiciones dignas e higiénicas;

Implementacién del Sistema de Apertura Rapida de empresas, teniendo por objetivo, el
establecimiento e inicio de operaciones de nuevos negocios considerados de bajo riesgo.

Vigilar que los acuerdos y decisiones tomadas para el cumplimiento de las atribuciones conferidas
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al Municipio sean ejecutadas por los organismos y dependencias a quienes les corresponda por la
naturaleza de su funcién y que éstos las ejecuten en eaparjo a los principios de eficiencia,
honradez, legalidad, imparcialidad y certeza;

XL VL. Crear el &rea responsable de informacion publica y la pagina electrénica de acceso publico, en la
que informe y transparente el ejercicio de su administracion; y

XLVIIL. Las demas que le otorguen las leyes.

Xll. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO
LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
Bajo el mismo tenor, la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, en su libro segundo referente a la Facultad
Reglamentaria Municipal, establece las facultades y obligaciones de cada uno de los integr&htes del
Ayuntamiento.

PRESIDENTE MUNICIPAL

El Presidente Municipal es el ejecutor de las determinaciones del H. Ayuntamiento, coordinador, de sus
sesiones yesponsable directo de la Administraciéon Publica Municipal.

La Ley Municipal del Estado de Tlaxcalagstablece lo siguiente:

TITULO PRIMERO
DEL ORGANO REGLAMENTARIO

CAPITULO IlI
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 41. Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal:
l. Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo;
Il Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo;
[ll.  Publicar los Bandos, Reglamentos y demas disposiciones de observancia general;
IV. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento;

V.  Vigilar la recaudacién de la hacienda municipal y que su aplicacién se realice con probidad, honradez
y estricto apego al presupuesto de egresos;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Autorizar las 6rdenes de pago que le preserteselero municipal, siempre y cuando se ajusten al
presupuesto de egresos;

Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos legales. Al
Secretario y Cronista los hombrara el Presidente Municipal y los ratificar4 el Caildbcaso del
Juez Municipal su nombramiento se hara en términos de lo previsto en esta ley;

Remover al personal a que se refiere la Fraccion anterior con pleno respeto a sus derechos laborales;
Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;
Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales;

Aplicar las disposiciones de los Bandos y Reglamentos municipales y delegar esas funciones a los
titulares de las dependencias que integran la administracion;

Autorizar la cuenta publica y peria a disposicion del Sindico para su revision y validacién cuando
menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso del Estado. Verificard, ademas su puntual
entrega,;

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidatiegpaies;

Visitar los centros de poblacién del Municipio con los funcionarios y comisiones municipales
pertinentes, para atender las demandas sociales;

Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria Municipal, licencias par
el funcionamiento del comercio, espectaculos y actividades recreativas, y proceder a su cancelacion
cuando afecte el interés publico. Previa expedicién de licencias para el funcionamiento de Sociedades
Cooperativas de Ahorro y Préstamo o de cualquiadashtque, sin importar su denominaciéon o
naturaleza Juridica, tenga actividades analogas a las de éstas, la Tesoreria Municipal debera verificar
gue cuenten con la autorizacién de la Comision Nacional Bancaria y de Valores para organizarse y
operar como tas. En caso de no contar con dicha autorizacion, se negara la licencia y se notificara
a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del Articulo 130 de la Constitucion
Politica de los Estadasnidos Mexicanos;

Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurar la conservacion del orden publico, excepto
en los casos en que el mando de ésta deba ejercerlo el Presidente de la Republica o el Gobernador de
Estado;

Celebrar, a nombre delyintamiento, por acuerdo de éste cuando asi se requiera, los actos y contratos
necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencion de los servicios en los
términos de esta Ley;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Hacer cumplir las Leyes Federales y Estatales en el &mbii@ipal;
Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus mandatos;

Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de cada afio, al
Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un inforrbeesla situacién que guardan los
diversos ramos de la Administracién Publica Municipal;

Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con otros Ayuntamientos;

Realizar los planes de desarrollo municipal, los progranaxipnes tendientes al crecimiento
econdémico del Municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la poblacién en
general;

Presentar, dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta publica al Congreso del
Estado; y

Las multas o gsaiones econdmicas a que se haga acreedor el Presidente Municipal por el
incumplimiento de sus funciones de ninguna manera podran ser pagadas del erario municipal; y

Las demas que le otorguen las leyes.

SINDICO MUNICIPAL

El Sindico Municipal es el encargado de vigilar y defender los intereses municipales y de representar
juridicamente al Ayuntamiento, el que vigila ademas los asuntos de la hacienda publica municipal.

La Ley Municipal del Estado de Tlaxcalagstablece lo siguiente:

Articulo
l.

42. Las obligaciones y facultades del Sindico son:
Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;

Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales; Representar al Ayuntamiento en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos;

Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicacion;

Analizar, revisar y validar la cuenta pulblica municipal y vigilar su entrega mensual al Organo de
Fiscalizacién Superior; para lo cual deberéa contar con los recursos técnicos y materiales paza su efica
y puntual cumplimiento;

Dar aviso de irregularidades en el manejo de la Hacienda Publica Municipal al Organo de
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Fiscalizacion Superior y aportar las pruebas que tuviera a su disposicion;

VI.  Participar en la Comisién de Proteccion y Control del Patrimidinicipal;

VII. Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia, adquisicion,
conservacion y control de los bienes municipales;

VIII. Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que coms¢avittises publicos
municipales en el ejercicio de su trabajo;

IX. Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del Municipio;
X.  Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la administracion municipal;
Xl.  Las demas quie otorguen las Leyes.

Articulo 43. En el supuesto de que el Sindico no firme la cuenta publica municipal, expresara, en un periodo
no mayor de cinco dias, ante el Organo de Fiscalizacion Superior el motivo de su omision, si no lo hace se
tendra porvalidada para los efectos de ley, y se rendira aun sin la firma del Sindico ante el Organo de

Fiscalizacién Superior que estara obligado a recibirla y revisarla, e insistira en el requerimiento para que el
Sindico exprese la causa fundada de su omisiduibju® que de no hacerlo sera causa de responsabilidad.

Articulo 44. Los Sindicos no podran desistirse de una accion, transigir, comprometerse en arbitros, ni hacer
cesiones de bienes o derechos municipales, sin la autorizacién expresa del Ayuntadeée@ongreso del

Estado segun corresponda.

ORGANIGRAMA SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL
SINDICATURA
MUNICIPAL
SECRETARIA

ASESOR JURIDICO
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REGIDORES MUNICIPALES

Los Regidores,son los miembros del Ayuntamiento que tienen a su cargo las diversas Comisiones de la
Administracion Publica Municipal.

La Ley Municipal del Estado de Tlaxcalaestablece lo siguiente:
Articulo 45. Son obligaciones de los regidores:
l. Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;

Il. Representar los intereses de la poblacion;

lll.  Proponer al Ayuntamiento medidas paranejoramiento de los servicios Municipales.

IV.  Vigilar y controlar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento e informar a
éste de sus gestiones.

V. Desempeiiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de sus resultados.
VI.  Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales.

VII. Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier acto publico al que asistan
con motivo de sus funciones. Las peticiones las formularan con respeto.

VIIl. Formular con respety observancia a la ley sus peticiones; y

IX. Las demas que les otorguen las leyes

PRESIDENTES DE COMUNIDAD

Los Presidentes Comunidad,son figura clave encargada de gestionar el buen funcionamiento de una
comunidad de vecinos. Se trata del maxiepresentante de la propia comunidad y, como tal, lo hara en todos
aguellos asuntos que afecten a los propietarios.

La Ley Municipal del Estado de Tlaxcalagstablece lo siguiente:

Articulo 120. Son facultades y obligaciones de los presidentes de conciaai:
l. Acudir a las sesiones de cabildo con voz y voto;

II.  Cumplir y hacer cumplir las normas Federales, Estatales y Municipales, los Acuerdos, que dicte el
Ayuntamiento al que pertenezca, asi como las demas Disposiciones, que le encomiende el Presidente
Municipal;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
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Cuidar dentro de su circunscripcion el orden, la seguridad de las personas y sus Propiedades:
Elaborar, con el Comité Comunitario, el programa de obras a realizar dentro de su Comunidad:
Promover, previa autorizacion del Consejo de Desarhilaicipal, la aprobacién del Plan de
trabajo del Ayuntamiento para la construccion de obras de utilidad publica de interés social vy la

conservacion de las existentes;

Informar anualmente a la comunidad de su gestion y administracién, asi como enichgar D
informe en sesion de cabildo;

Remitir su cuenta publica al Ayuntamiento dentro de los primeros tres dias de cada Mes, junto con
la documentacion comprobatoria respectiva;

Imponer sanciones de acuerdo a los Bandos, Reglamentos, Decretos y, en Alictdso de
multas a través de la oficina recaudadora;

Elaborar el padrén de los contribuyentes de su circunscripcion;

Si acredita tener la capacidad administrativa y si lo aprueba el Ayuntamiento, Realizara, el cobro
del impuesto predial en la circuamgpcién que le corresponda y enterar su importe a la tesoreria;

Realizar o vigilar las funciones del encargado del registro del estado civil de las personas Dentro
de los limites de su circunscripcion.

Representar al Ayuntamiento y al Presidéitmicipal en las poblaciones que Correspondan a su
circunscripcion territorial.

Informar al Presidente Municipal de los sucesos relevantes que se produzcan en su Jurisdiccion:
Orientar a los particulares sobre las vias legales que pueden utilizaeBalkaerrsus conflictos;
Realizar todas las actividades que tengan como finalidad el bien de la comunidad;

Auxiliar a las Autoridades Federales, Estatales y Municipales en el desempefio de sus Funciones:
Impedir que se expendan bebidas alcohdlicas emas@nicion a las Leyes y Reglamentos;

Promover la participacion y la cooperacion de sus vecinos, la de grupos indigenas y Marginados
en programas de beneficio comunitario;

Integrar las comisiones de agua potable y solicitar al Ayuntamiento exgrRégklmento, que
establezca las bases de su organizacion y facultades.
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XX. Proporcionar los servicios publicos necesarios a las comunidades dentro de su Circunscripcion:
XXI. Administrar el pante6n de su comunidad;
XXII.  Expedir las bases para regular la instalacifungionamiento de los comerciantes Establecidos,

dentro de su comunidad;
XXIIl.  Expedir constancia de radicacion de los ciudadanos que vivan en su comunidad.

XXIV. Las demas que le encomiende esta ley y el Ayuntamiento correspondiente.

lIl. SECRETARIA PARTICULAR Y GOBER NACION
La Secretaria Particular es un area creada con el propésito de coadyuvar en la planeacién, organizacion y
ejecucion de las tareas del Ciudadano Presidente Municipal. Asi mismo atender los requerimientos que la
ciudadania plantea y canalizarlos las diferentes dependencias municipales, estatales o federales
correspondientes.

MISION.

Asegurar una eficiente asistencia técnica al Presidente Municipal en su desarrollo como responsabilidad
Politica Administrativa y Jefe de Gobierno Local, mantener un enlace eficaz con los integrantes del Cabildo,
transmitir indicaciones del Presidente Muipal a los integrantes de la Administracion. Asimismo, mantener

un servicio de disposicion, calidez, y actitud amable a visitantes distinguidos y a la ciudadania en general que
acudan a las oficinas para realizar algun tramite o requerir informaciéa pgefg Administracion.

VISION. Una Secretaria Particular eficiente, ordenada y sustentable con gran capacidad de respuesta en
atencion a las obligaciones y compromisos sociales de la administracion, con ayuda y el talento de cada una de
las areas dond@redomine la convivencia armoniosa.

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de actividades programadas en la agenda diaria del Ciudadano Presidente Municipal,
facilitando su tarea en atender y servir a los huamantlecos; desarrollar politicas, estratagmmey aoe
garanticen la coordinacion de las areas al interior del Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio,
mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Secretaria Particular del
Ciudadano Presidente Muipal, en materia de gestion de peticiones, coordinacion logistica de eventos y
oportunamente revisar y controlar la documentacion en la que estampe su firma autdgrafa el presidente
municipal; todo esto mediante el desarrollo de métodos y procedimieritabaje y realizando la difusion de

las politicas que regulan su aplicacion, asi mismo apoyar en las labores que se realizan en la oficina de
presidencia, atencién a las personas que solicitan audiencia con el Presidente Municipal, atenciéon a la
ciudadaniacon un servicio de calidad, recibir y atender las peticiones, solicitudes e inconformidades
procurando responder de manera inmediata y oportuna a través de la coordinacién de la Dependencia Municipal
correspondiente para su seguimiento, andlisis o rédoluc
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Dentro de la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala, establece lo siguiente:
LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
LIBRO TERCERO

TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 71. La Administracién Publica Municipal se integrara, cuando menos, por el Secretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas y el
Cronista del Municipio. El Secretario del Ayuntamiento; Cronjstaez los designara el Presidente Municipal

y los debera ratificar el cabildo. EI Reglamento Interior de cada Ayuntamiento establecerd las demas
dependencias necesarias para el cumplimiento de sus funciones y determinara sus facultades.

No podran desigarse a ocupar cargos dentro de la administracion municipal, a las personas que hayan sido
objeto de observaciones definitivas por parte del Organo de Fiscalizacion Superior, 0 se encuentren
inhabilitados legalmente para desempefiar un empleo, cargo o@ynt&npoco podran serlo familiares
consanguineos o por afinidad de los integrantes del cabildo hasta el cuarto grado.

Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administraciéon Publica Municipal Centralizada y des@ntralizada, establece lo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE HUAMANTLA, TLAXCALAY DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLIS
MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

ARTICULO 105. Con fundamento en lo establecido por el articulo: 71, de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala, son facultades y obligaciones del Secretario Particular de la Presidencia Municipal, las siguientes

l. Asistir y auxiliar al Ciudadano Presidente Municipal, en el despacho de las actividades propias de la
Presidencia Municipal, conduciendo y/o coordinando las relaciones con los demas poderes del estado,
con los poderes de la unién y con las dependedeida Administracion Publica Municipal, que
expresamente le sean encomendadas por el Ciudadano Presidente Municipal.

Il. Llevar la agenda de las actividades oficiales del Ciudadano Presidente Municipal; debiendo para tal
fin: recibir, planear, programar, prggiestar y controlar las audiencias, entrevistas, giras y reuniones
de trabajo de la Presidencia Municipal.
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lll.  Recibir, controlar, canalizar y dar seguimiento a las peticiones que le hagan al Ciudadano Presidente
Municipal.

IV. Ordenar, revisar y controlar bocumentacion, en la que estampe su firma autégrafa el Ciudadano
Presidente Municipal.

V. Apoyar ala Secretaria Técnica Municipal, con informacion suficiente y oportuna, para la elaboracion
de discursos, tarjetas informativas, guiones de intervencion renoias y documentos oficiales, en
los que actue el Ciudadano Presidente Municipal.

VI. Mantener y controlar la papeleria oficial y los formatos utilizados por el Ciudadano Presidente
Municipal.

VII. Ser el conducto para establecer relaciones institucionaldeseactores: social, privado y publico
de la poblacion, de caracter interno y/o externo, como audiencia que deba atender el Ciudadano
Presidente Municipal.

VIIl. En la Atencion Ciudadana y el control de gestion municipal: planear; programar; presupuestar;
ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: los sistemas de atencion ciudadana, y de control de gestién. con
el propésito de garantizar la satisfaccion, de las necesidades y de los requisitos, de las partes
interesadas e involucradas en la Administracioni€aiunicipal, asi como, en la mejora continua,
de la calidad en el Servicio Publico Municipal. correspondiendo brindar el servicio de ventanilla
Unica; Oficialia de Partes; control de tramites; orientacién institucional ciudadana; recepcion de
guejas y/aenuncias; y de evaluacion ciudadana del Servicio Publico Municipal recibido;

IXx. Presentar su correspondiente Ainforme mensual
Ayuntamiento. Teniendo la obligacién de intercambiar informacién y de partéripas actividades
de cooperacién tecnolégica. en razén de la mejora continua de la calidad en el Servicio Publico
Municipal;

X.  Garantizar que las direcciones de area, de esta adscripcion y el titular del organismo que nos ocupa,
observen con disciplina, g0 pr i nci pi os de: Afenfoque a resul
institucional 0; fiar moni zaci -n contabl eo; y fAtr
aprovechar al maximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de austariciaaligaa del

Gasto Publico Municipal,

Xl. Representar al Ciudadano Presidente Municipal, en eventos vinculados con su particular ambito de
accion institucional; en orden: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el municipe, asi lo
estime necesarig;,

XIl. Las demas que le sean encomendadas por la Superioridad.
FUNCIONES:

w Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades del Ciudadano Presidente Municipal en su
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Interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, empleados munieigadestros, a fin de
gue su agenda diaria se administre de manera Optima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y
forma;

w Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que acudan a externar sus
guejas y peticiones, canalizands a las dependencias correspondientes y monitoreando el seguimiento

de las mismas;

w Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites, servicios y
directorios de las dependencias, cuando asi lo soliciten;

w Elaborar las mpuestas para la representacion del Ciudadano Presidente Municipal en eventos oficiales
a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o donde su presencia no sea indispensable;

w Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretatiagdgras de los municipios y
del Gobierno del Estado;

w Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas a su cargo; y

w Las demas funciones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.
DEPARTAMENTO DE GOBERNACION
Al area deGobernacion le corresponde el fortalecimiento Municipal de las instituciones gubernamentales, para
ello se buscan generar relaciones de armonia con los otros dos niveles de gobierno, asi como con los diferente:
organismos sociales. Asi mismo el area de€Bwmxion, encausa la cultura politica democratica sustentada en
los principios de la tolerancia y el respeto, con sensibilidad para entender los nuevos tiempos y la comprension
de que la importancia politica del Ayuntamiento radica en mantener contattmtotos ciudadanos.

MISION

Otorgar apoyo administrativo a todas las dependencias que conforman la administracién publica municipal y
proporcionar servicios eficientes a la ciudadania en relacion a los servicios y funciones que otorga esta area.

VISION

Ser un area altamente eficiente que garantice a la poblacién en general la soluciéon a sus demandas, que sea
materia de su competencia, o de lo contrario ser canalizado a las instancias correspondientes para su solucior
oportuna. Canalizar y dar seguento a los asuntos prioritarios del Municipio, en el mismo sentido que se
mantenga el orden administrativo.

OBJETIVO

Auxiliar a los ciudadanos, proporcionandoles informacion sobre la realizacion de tramites antes diversas
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autoridades, brindando a losidadanos interesados, apoyo para resolver de manera amigable, conflictos no
jurisdiccionales en los que se discutan situaciones de competencia del municipio.

FUNCIONES:

1  Coordinar una red de informacién que le permita captar las demandaot&aon relacionadas con
la Administracion Publica;

1  Organizar en coordinacion con los habitantes de las colonias populares, fraccionamientos y unidades
de la ciudad, asi como en ejidos, la integracion y conformacion de comités;

1 Generar un registrainico de organizaciones pertenecientes al Municipio, para la identificacién
minuciosa de cada una de ellas;

1 Coadyuvar con las dependencias de la Administracién Municipal, en la atencién y solucion de los
asuntos relacionados con organizaciones, dandestantén en tiempo y forma a lo solicitado ante la
autoridad competente;

1 Participar en el otorgamiento de apoyos a la ciudadania de los diferentes programas que desarrollan
cada una de las dependencias de la Administracién Municipal;

9 Contribuir en la se@ccion y designacion del personal para los cargos de las Juntas Municipales y
Jefaturas de Manzana;

9 Auxiliar en coordinacién con el Secretario del Ayuntamiento a las autoridades Federales y Estatales,
en el desarrollo de los procesos electorales dentterdéorio municipal;

1 Establecer canales de comunicacion y atencién permanente con los grupos politicos, sectores vy
organizaciones respectivos del municipio;

1 Controlar la realizacién de eventos especiales tales como visitas de trabajo, reunidnstscoias
Federales y Estatales;

1  Contribuir como apoyo en la actual administracion, apegado a resolver los actuales desafios que
enfrenta el Municipio de Huamantla, atendiendo la problematica de éste y contando con la coordinacién
de los diferentes degamentos, en el campo de atencion a actividades politicas, organizaciones
sociales y autoridades municipales o de cualquier otro nivel de gobierno dentro del marco legal vigente;

1 Planear y evaluar el desempefio de las actividades administrativas, adstaitesordinacion de
Gobernacion;

1 Generar un registro Unico de organizaciones sociales dentro del Municipio, para su identificacién
minuciosa;
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1 Participar en la seleccion y designacion en los cargos de las juntas municipales, jefaturas de cuartel y
jefaturas de manzana;

1 Vigilar que la interaccion con los grupos politicos, sectores y organizaciones respectivos del municipio
tenga atencion permanente;

1 Las demés que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y demés disposiciones legales
y reglamentarias.

ORGANIGRAMA SECRETARIA PARTICULAR

[ PRESIDENTE MUNICIPAL ]

| cmomR |

[ SECRETARIA PARTICULAR ]

—[ ASISTENTE ]

[ AREA DE GOBERNACION ]

TECNICO ESPECIALIZADO } SECRETARIA ]

——
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XIV. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES
AREA DE COMUNICACION SOCIAL

La Coordinacion de Comunicacién Social es una unidad administadgpendiente del Ayuntamiento de
Huamantla, teniendo por objeto, entre otros, dar cobertura y difundir las actividades oficiales que realiza el
Municipio de Huamantla y los titulares de las dependencias y organismos auxiliares, asi como promover y
fortalece las relaciones entre el Gobierno y los medios de comunicacion, a fin de ampliar la cobertura y
difusién de las actividades del Municipio. El propdsito de fortalecer las funciones de investigacion y estrategia
informativa favorece a la Coordinacién de Qomcacion Social, lo que permite una adecuada distribucién del
trabajo para el cumplimiento de los programas y objetivos institucionales.

La coordinacién de Comunicacién Social es la dependencia que tiene como proposito fundamental informar y
difundir entre la poblacion del municipio las acciones, programas y obras que realiza el Gobierno Municipal
para su beneficio a través de medios de comunicacion impresos, electronicos y redes sociales, asi como
mantener permanentemente las relaciones publicasgnaienicacion Institucional hacia la opinion publica.

MISION

Ser difusores oportunos del gobierno municipal utilizando todos los medios disponibles para que la sociedad
esté informada de las obras, acciones y servicios que se ofrecen, para asi oatemaulation que se
traduzca en participacién social.

VISION

Convertir a la coordinacion de comunicacion social en una verdadera y moderna fuente de informacion creible,
oportuna, veraz del que hacer del gobierno municipal. Atender, escuchar y canalaasolucion a las
opciones o problematicas de la gente, ya que este departamento como gestor social, es un filtro para atender ¢
la ciudadania de manera inmediata, y asi agilizar el trato hacia la gente por parte del municipio.

OBJETIVO. La coordinacién d€omunicacion Sociajecutara estrategias demunicaciorpublica y
fortalecimiento de la imagen institucional, y mantendra contacto con los mediosndeicaciorpara la
realizacion de ruedas de prensa y comunicados oficiales, amdearen el estudio de los diferentes
discursossociales su significado y el modo es que éstos se originan en la sociedad. Ademas, se ocupa de
analizar los medios a través de ¢tomlesse realiza l@omunicacionescritos, audiovisuales y gréficos, entre
otros, losobjetivos principales de la comunicac&on: Informar, Persuadir, Motivar y Entretener.

FUNCIONES:

l. Establecer los lineamientos generales para la planeacion, autorizacion, coordinacién, supervision y
evaluacion de las estrategias, Ipsggramas y las campafias de comunicacion social de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica del Municipio de Huamantla.

Il. Proponer las campafas de comunicacion institucional del Ayuntamiento de Huamantla y programar
su difusion y cobertura.
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[ll.  Promover la creacion de vinculos institucionales con los medios de comunicacion y el Gobierno
Municipal.

IV. Coordinar la informacion y difusion de las Direcciones que integran la Administracién Publica del
Ayuntamiento.

V. Establecer las bases para coordiaavinculacion de las areas de comunicacién del Municipio de
Huamantla con las similares del Gobierno Estatal, asi como de otros Municipios e inclusive otros
Estados.

VI. Formular y proponer las politicas generales de informacion, produccion, operaciomayr@aign
para su difusion a medios.

VII. Supervisar las actividades de comunicacion social, la programacion de contenidos, ampliacion de
cobertura, y propuesta de contratos o convenios relacionados con las actividades que involucren a los
medios de comunicagid

SECRETARIA
FUNCIONES:

w Recibir oficios de las distintas dependencias y ciudadania que acude a oficinas;
w Llevar el control de los oficios recibidos;

w Atender las llamadas telefénicas;

w Archivar la documentacion y oficios de acuerdo a la dependgueianvia;

w Atender a las personas que solicitan audiencia con el Coordinador de area;

w Llevar el control de los oficios emitidos en formato establecido;

w Llevar el control de la agenda del Coordinador de area; y

w Las demas funciones inherentes a su puekis que en su cargo asigne el Secretario Particular.

AREA DE LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES.

El &rea de logistica es un area de suma importancia para el desarrollo de las actividades publicas del presidente
municipal, es por eso que es necesesiablecer y fundamentar las actividades a realizar para poder llevar a
cabo un trabajo de excelendi#.4drea de Logistica y eventos especiales es la que atiende, supervisa y coordina
los eventos y actos del gobierno municipal para garantizar el éxiga esalizacion, ademas de apoyar la
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solicitud de otros eventos de cardcter ciudadano y que aglutina a los diversos sectores de la sociedad
Huamantleca y en conjunto con los gobiernos estatal y federal.

MISION

Somos el area dedicada a la organizaci@vedatos de orden institucional, realizando la logistica y el protocolo

del mismo con calidad, que brinda un servicio integral, eficiente e innovador, garantizando eventos exitosos
que coadyuven en la construccion de un buen gobierno.

VISION

Ser un &a que realice y coordine eventos con eficacia y calidad que se traduzca en posicionar un gobierno
exitoso por medio de la cobertura inmediata y eficiente que logre la satisfaccion completa sobre los eventos
de orden publico e institucional.

OBJETIVO

Coordinar, estructurar y dar seguimiento logistico a los preparativos para las giras de trabajo y eventos en los
que participa el Presidente Municipal, brindando los apoyos logisticos, materiales y humanos que sean
necesarios para asegurar la calidad yuetgdimiento de los objetivos con el fin de lograr las metas que le
corresponden y satisfacer las expectativas del Presidente Municipal.

FUNCIONES:

w  Asegurar que los eventos y giras de trabajo, publicas y privadas, autorizadas por el ciudadano
Presidentéunicipal, se lleven a cabo con el equipo correspondiente;

w  Elaborar reportes e informes de actividades de eventos realizados;

w  Coordinar la informacion entre las areas involucradas en la operacion de los eventos previstos en la
agenda del Ciudadafryesidente Municipal,

w  Coordinar la asistencia de las personas y funcionarios previstos en la agenda del Ciudadano
Presidente Municipal en los eventos; y

w Las demas funciones que le asigne el Secretario Particular.
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ORGANIGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL, L OGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL,
LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

TECNICO SECRETARIA
ESPECIALIZADO

ARFA DE LOGISTICAY
EVENTOS ESPECIALES

AUXTLIAR

SECRET ADMINISTRATIVO

APOYO
LOGISTICA

XV. OFICIALIA DE PARTES

El area de Oficialia de Partes es la que se encarga de recibir los oficios que llegan al H. Ayuntamiento, por
parte de la ciudadania solicitando algin apoyo o peticion stgaso, por lo que se canalizan los oficios a las
coordinaciones y/o direcciones segun sea el caso que corresponda para darle el tramite adecuado y eficaz

otorgando de esta manera a la ciudadania una respuesta favorable y rapida a su peticion.

MISION

Proporcionar con eficacia y eficiencia la recepcion de los oficios que entran en el H Ayuntamiento para

coadyuvar con el buen funcionamiento y darles una contestacion a las peticiones de la ciudadania.
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VISION

Dar a la ciudadania una contestacion demticiones de manera favorable en la cual el H. Ayuntamiento
sirva de apoyo a la ciudadania.

OBJETIVO

La oficialia de partes es la encargada de recibir, clasificar y canalizar peticiones, promociones y solicitudes de
la ciudadania dirigidas a las dedencias y areas administrativas del H. Ayuntamiento, para su atencion y
seguimiento.

FUNCIONES:

w Recibir la documentacion de las dependencias y ciudadanos, estampando el sello oficial indicando
fecha, hora y firma de recibido;

w Registrar lacorrespondencia en el formato correspondiente;

w Analizar con el Ciudadano Presidente Municipal la correspondencia determinando el seguimiento y su
archivo en su caso;

w Turnar la correspondencia a las areas o direcciones que corresponda; y

w Las demas funcimes inherentes a su puesto o las que en su cargo asigne el secretario particular.

ATENCION CIUDADANA
FUNCIONES:

w Asesorar, servir y brindar los medios necesarios a los ciudadanos para la solucion de las necesidades
gue les aquejan;

w Escuchar atiudadano para ofrecerle una asesoria adecuada que les ofrezca la solucion a sus problemas;

w Canalizar de ser necesario a las dependencias estatales y/o federales para la solucion de problemas
existentes;

w Llevar un registro diario de la asistenciacigladanos; y

w Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su cargo asigne el secretario particular.
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ORGANIGRAMA OFICIALIA DE PARTES

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARPARTICULAR

OFICIALIA DE PARTES

SECRETARIA AUXILIARADMINISTRATIVO

XVI. CONTRALORIA MUNICIPAL Y TRANSPARENCIA
Es el 6rgano de control interno de la Administracion Publica Municipal de apoyo a la funcion directiva enfocada
al examen objetivo, sistémico y evaluatorio de las operacior@ieras y administrativas realizadas a los
sistemas y procedimientos implantados a la estructura organica en operacion y a los objetivos planes, programas
y metas alcanzados por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.

La Contraloria tendra por objeto la vigilancia y evaluacion del desempefio de las distintas areas de la
administracion municipal, para promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacion de
sistemas de control interno, adecuado ailasitstancias, asi como vigilar, en su ambito, el cumplimiento de

la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

MISION

Ser el 6rgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes del patrimonio municipal, asi como del
desempefio y actuacidie los servidores publicos; promoviendo en estricto apego al marco juridico, 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 Malici

VISION
Contribuir a ser un Municipio competitivo que, por su transparencia y honestidad en la conduccion del

patrimonio y el ejercicio de la administracién publica, permita maximizar los recursos a favor de la ciudadania,
obteniendo con esto, la dibilidad y confianza de ellos.
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OBJETIVO

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del
correcto uso del patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto de las Dependé&ntidades, su
congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio, asi como el desempefio de los servidores publicos,
logrando con ello impulsar una Gestion Publica de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales
aplicables, para contribuir nda transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.

Dentro de la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala, establece lo siguiente:
LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

LIBRO TERCERO
DE LA FACULTAD EJECUTIVAMUNICIPAL

TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 71. La Administracion Publica Municipal se integrard, cuando menos, por el Secretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de Seguridad Publica, el Biee@bras Publicas y el
Cronistadel Municipio. El Secretarialel AyuntamientoCronistay Juezos designarél Presidentdunicipal

y los deberaratificar el cabildo. EI Reglamentolnterior de cada Ayuntamiento establecerdas demas
dependenciasecesariapara el cumplimientde susfuncionesy determinar&usfacultades.

No podran designarse a ocupar cargos dentro de la administracion municipal, a las personas que hayan sido
objeto de observacioneglefinitivas por parte del Organo de Fiscalizacion Superior, 0 se encuentren
inhabilitadoslegalmentepara desempefiam empleo,cargo ocomision; tampoco podran serlo familiares
consanguineos o por afinidad de los integrantes del cabildoghast@rto grado.

Dentro del Reglamentalnterno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadagestablecdo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEHUAMANTLA, TLAXCALA Y DELA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TITULO SEPTIMO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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CAPITULO 1I

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

Articulo 96. Con fundamentcen lo establecidgor el Articulo 71, de la Ley Municipal del Estadode
Tlaxcala,son Facultadeg Obligacionesle laContralorialnternaMunicipal, lassiguientes:

VI.

VII.

Proporcionar al Ciudadano Presidente Municipal, los elementos necesarios, que le permitan, en el
desempefio de sus facultades y obligaciones, tanto un adecuado analisis de problemas, como una
adecuada toma de decisiones, basado en los resultados de los estudios, andlisis e investigaciones
efectuadas, en razén de los asuntos o fenébmenos a atendeladesdipectiva de la Contraloria
InternaMunicipal;

Establecetos mecanismosle ContralorialnternaMunicipal, conlasdependenciagueconformaria
estructura organica de la Administracion Publica Municipal, a efecto de normar y recopilar la
informacion necesaria sobre los asuntos, los problemas o los fenémenos del ambito municipal, que
requieran de decisiones estratégicas, preferentemente, en el &mbito patrimonial, con el propésito de
brindarleda asesori@orrespondiente, siempgeiele searequeridaoficialmentey por escrito;

Coordinar desde la competencia de la Contraloria Interna Municipal, los trabajos tecnolégicos y
logisticos de los informes periddicos, sobre la situacion que guardan los diversos ramos de la
AdministraciénPublicaMunicipal;

Realizar las investigaciones y los estudios especificos que el Ciudadano Presidente Municipal le
encomiende; razon por la que debe presentar sus informes técnicos, dictamenes y/o conclusiones, en
tiempoy forma, porescrito;

Especificamente,rela Contraloria Interna Municipal: planear; programar; presupuestar; ejecutar;
evaluar; controlar; y ajustar, los sistemas: De Contraloria Interna Municipal; de Contraloria Social;
de Ingresos; de Egresos; de Evaluacion y Control de la Gestion; y decidspeel Ejercicio del
Gasto Publico. Con el fin de optimizar la eficiencia y la eficacia de la Administracion Publica
Municipal de caraa garantizar laplicaciénhonestatransparentg justadelos recursodinancieros:
federalesestatales propios,asignados;

Garantizar que las direcciones de area, de esta adscripcion y el titular del organismo que nos ocupa,
observen con disciplina, |l os principios de: f
I nstit@Afr moaiCohanciaYoil Terca;nsvend analeir 2 ac tonehpromodsito nal o ;
deaprovechaal maximo,los escasosecursoslisponiblesenun marcodeausteridad racionalidad

del Gasto PublicMunicipal;

Representar al Ciudadano Presidente Municipal, en evemtiicos, sociales, econémicos y de la
Administracion Publica Municipal; a nivel: municipal, regional, estataly nacional; cuandoel
Municipe,asilo estime necesarig;
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VIII.

Lasdemagjuele seanencomendadgsor la superioridad.

Dentro del Reglamentalnterno de la Contraloria Municipal de Huamantla, Tlaxcala, se establece lo

siguiente:

Articulo 6. La ContraloriaMunicipal, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Expedir informes basandose en la informacion y documentacion con taigpt@, misma que sera
utilizada estrictamente con la finalidad que sus atribuciones indican;

Vigilar el cumplimiento de las politicas, planes y programas a cargo de la Administracion Publica
Municipal.

Dirigir, controlar y vigilar el cumplimiento de quedos los servidores publicos del Ayuntamiento
presenten su declaracién patrimonial y de intereses;

IV. Realizar auditorias administrativas en todas y cada una de las areas del Ayuntamiento para verificar
el cumplimiento de sus funciones y de los ordenamsgntidicos que correspondan a cada area para
el cumplimiento de su deber;
V. Auxiliar alos comisarios o sus equivalentes en los érganos de vigilancia de las entidades municipales,
para el cumplimiento de las disposiciones de la Ley Organica Municipakrgsante Reglamento;
VI.  Proponer al Ayuntamiento, proyectos de reglamentos, acuerdos y circulares de caracter general; y
VIl. Las deméas que expresamente se sefialen en el presente Reglamento.
FUNCIONES:
1 Agilizar y eficientados mecanismoseparticipaciérdela sociedadnlastareagievigilanciay control
de la Gestion Publica, proporcionandoles ldacilidades parague denuncien las irregularidades
cometidagorlos Servidore®Ublicos deMunicipio, enel desempefide sufunciones;
1 Establecer losriterios para la integracion y seguimiento de las quejas, denuncias y sugerencias que
recibala Contraloria Municipal,
1 Coordinar y supervisar la recepcion, registro, tramite e investigacién de las quejas, denuncias y
sugerenciagaptadas &ravés ddos diversos mecanismasiplementados;
91 Citar al promovente cuando asi lo requiera la naturaleza del asunto, para que ratifique su queja o

denuncia, asi como al servidor publico involucrado para que declare lo que a su derecho convenga; y
emitir los acuerdopara llevar a cabo las actuaciones y diligencias que requiera la investigacion hasta
el desahogo delsunto;
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1 Revisar y concluir las investigaciones a fin de proporcionar una respuesta al promovente debidamente
fundaday motivada,previoacuerdaconel titular dela ContraloriaMunicipal; y cuandoasilo amerite
la investigacion, emitir la determinacion de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicosdel Estadale Tlaxcalay ensucasoel fincamientaderesponsabilidaddministrativa;

i Coordinar las acciones de asesoria que se proporcionen a la ciudadania con respecto a las instancias
donde deben presentar sus quejas y denuncias, cuando éstas no sean competencia de la Contralori:
Municipal;

1 Verificar y comprobar en coordinacion cos lreas administrativas el inventario de las mismas para
el cumplimiento de las normas en materia de: sistema de registro, control, adquisiciones,
arrendamientosconservacion,uso, destino, afectacién,enajenaciény bajas de bienes muebles;
concesionesglmaceney demasactivosy recursosnaterialesglela AdministraciénPublicaMunicipal;

9 Autorizar previa opinién de la Direccion de Asuntos Juridicos los contratos de prestacidén de servicios
y de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, de acukEslmecesidades de las areas, y

conformea la normatividaegn lamateria;

f Coadyuvar con las diferentes areas de la Administracion Municipal y el Organo de Fiscalizacion
Superiorda propuestale desincorporaciéde bienesmueblesjuepor suusoseaninservibles;

1 Planearprganizary coordinarel sistemade controly evaluaciorgubernamental;

9 Participar en la evaluacién periddica de la relacién que guardan los programas y presupuestos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica kpahicon los objetivos y prioridades del
Plande DesarrolloMunicipal, asicomolos resultadosle suejecuciérafin derecomendala adopcion
de las medidas necesarias para corregir las desviaciones detectadas y proponer la adecuacién, en st

casodel PlanMunicipal deDesarrolloMunicipal y los programas respectivos;

1 Controlar y evaluar los programas de inversion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica,conforme a losbjetivos dePlanMunicipalde Desarrolloy

1 Lasdemasaccionegjuele searasignadagpor el Presidentéunicipal.

SECRETARIA
FUNCIONES:

1 Recibiroficios delasdistintasdependenciag ciudadanigueacudea oficinas;
1 Llevarel controldelos oficiosrecibidos y entregados;

1 Clasificarlos oficios paraturnarlosalasdiferentesareasAdministrativas;
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1 Archivarla documentaciow oficios deacuerdaala dependencigueenvia;
I Atender daspersonagjuesolicitanaudienciaconel director deirea;
9 Llevarel controldelos oficios emitidosenformatoestablecido;

1 Lasdemaduncionesnherentes supuestoo las qude searasignadag!| Contralor.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El area de transparencia es la encargada de coordinar el cumplimiento del derecho de Abdesmadign

Publica, asi como la correcta aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tlaxcala, implementando acciones y programas de difusion de la cultura de Transparencia, asi como
capacitacion de los sujetosligados del Gobierno Municipal y la Ciudadania.

MISION

Coordinar que la Administracion Pablica Municipal cumpla con los mecanismos de transparencia, acceso a la
informacién, proteccion de datos personales, rendicién de cuentas y participacion ciuatadelfa) de crear
credibilidad en la sociedad huamantleca en la aplicacién de los recursos publicos.

VISION

Ser reconocido como un municipio incluyente, basado en la transparencia y rendicién de cuentas, como
herramientas para obtener confianzagrtidumbre de la ciudadana sobre el quehacer de su Gobierno
Municipal.

OBJETIVO

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para tutelar y garantizar el derecho que tiene
toda persona a la proteccion de sus datos personafessesion de los sujetos obligados, considerando que la
transparencia es la rendicion amplia y pertinente de cuentas, mediante acciones de difusion claras y precisas,
involucrando a la sociedad mediante la apertura de comunicacion y reglamentacion dealisnmos de
participacién Ciudadana.

FUNCIONES:

1 Recabay difundir lainformacionpublicaqueseacompetenciael sujetoobligado,asicomopropiciar
la actualizacion periodica de los archivos de las entidades que conformen la esirgénica de los
sujetosobligados deAyuntamiento;

1 Supervisar que el contenido de la pagina de Internet del Ayuntamiento, cumpla con las disposiciones
del presente manualfia de tenemlactualizado sgontenido;
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1 Formar parte, por conducto detgular, del comité de conformidad con el acuerdo que el Presidente
Municipal expida;

1 Realizarostrdmitesinternosnecesarioparaentregata informacionsolicitada;

1 Establecelos procedimientointernosgqueasegureta mayoreficienciaenla gestibndelassolicitudes
detransparencia gcceso da informacion;

i Fomentata protecciéndelos datospersonalegnpoderdelos sujetosobligadosasicomoconocerde
los procedimientos dprotecciorndelos mismos;

1 Llevarunregistrodelassolicitudesdeaccesa la informacion,susresultadoy costos;

1 Rendiruninforme periédicoal Presidentdunicipal yala Comisiénenlostérminosdelaley;

1 Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones que emitan tanto el Instituto de Acceso a la
Informacion Publicay Proteccionde Datos Personalesdel Estadode Tlaxcala, el Comité de
Transparencig las Recomendaciones debnsejo;

1 Presentar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Tlaxcala (IAlPTlaxcala), informe mensual sobre las solicitudes de informacién presentadas en la
UnidaddeTransparencia,

1 Establecer comunicacion y coordinacién con otras entidades vinculadas a la transparencia y participar
enreunionegelacionadasl desarrollo yadmihistracionde laUnidad deTransparencia;

1 Velarporeldesarrolloy mantenimientaleunabuenamagendel Municipio deHuamantlagnmateria
detransparencia; manteneunacomunicaciordirectay coordinadaonlasdiferentesareagparapoder

respondeentiempo a lasolicitudes dénformacion;

i Seleccionary mantener actualizadala liga de transparenciaen la Plataforma Nacional de
Transparencia;

1 Consolidados mecanismosle Transparencianel Portaldel Municipio de Huamantla;

1 Evaluar lainformacion rendida a esta Unidad de Transparencia por otras areas para responder a las
solicitudesdeinformacion;

1 Poner a disposicién del pablico informacién de interés general y transparentarla en el micro sitio de
transparencianla paginadel municpio y enla PlataformaNacional deTransparenciéP.N.T.);

1 Lasdemaduncionesinherentes supuestoo lasquele seanasignadagor el Contralor Municipal.
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AREA DE REGISTRO Y CONTROL DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

Contara con el control e informacion des recursos materiales municipales, logrando el Optimo
aprovechamiento de los mismos por parte de cada organismo, asi como crear estrategias de trabajo las cuale
permitan que en conjunto con los demas departamentos gue integra la administracion lngdanasdos

los bienes tangibles que pertenecen al patrimonio municipal en beneficio de servidores publicos y de la

comunidad.
FUNCIONES:
1 Cumplir yhacercumplirlos acuerdoslel cabildoy del Contralor,enel ambitodesucompetencia;
1 Proponesrl Contralorlos objetivos estrategiagplanesy programasasicomovigilar sucumplimiento;
1 Tenerel control absolutodel registroy actualizaciondel inventario fisico de bienesmueblese
inmueblegpropiedad del municipio, asi comolds contratos deomodato;
1 Realizar la revision fisica de los inventarios en todas y cada una de las unidades administrativas;
1 Realizar el registro segun su clasificacion de los bienes muebles de nueva adquisicién en los inventarios
de cada unidad administrativa;
1  Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles de las unidades administrativa, asi como el
catalogo general;
1 Intervenirenlos procesosiebaja,desincorporaciéy destindfinal delos bienesmuebles inmuebles;
y
1 Lasdemaduncionesinherentes supuestoo lasquele seamasignadas pal Contralor Municipal.

Dentro del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Huamantla, Tlaxcala, en el articulo 5 se

establece lo siguiente:

Para el ejercicio de las facultades quentierga la Ley Organica Municipal y el presente Reglamento, la
Contraloria Municipal contara por lo menos con las siguientes areas:

Auditoria;
Quejas, Denuncias y Sugerencias (autoridad investigadora y autoridad substanciadora)
Evaluacion y Control d®bra Publica; y

Asuntos Juridicos y Responsabilidades.
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AREA DE AUDITORIA

Vigilara el cumplimiento de los controles internos autorizados por el Ayuntamiento, y agregara valor a la
organizacion dando las recomendaciones para corregir las debilidadedrdeiotsino y para mejorar la
eficacia de los procesos.

Conforme alarticulo 8 del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Huamantla, Tlaxcala
tendré las facultades y obligaciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XII.

XIV.

Realizara la revision mensual de la cuenta publcagresos;

Verificar la remision en tiempo y forma de la cuenta publica al Congreso del Estado y de la
solventacion de las observaciones de la misma;

Realizar arqueos a fondos fijos o revolventes de diversas dependencias;

Efectuar la revisibn de control interno o administrativo en procedimientos diversos de las
dependencias municipales, revisando mantenimiento vehicular, combustibles y lubricantes, bodegas
de inventarios y otros.

Ejecutar la revision mensual de cuentaligalbde ingresos;

Vigilar la aplicacion de la normatividad en materia de ingresos por diversos conceptos;

Analizar los estados financieros de cuenta publica;

Efectuar la revision de conciliaciones bancarias;

Revisar el procedimiento de registro y ad@dbnes contables de cada uno de los programas y cuentas
a cargo del Municipio.

Revisar el presupuesto de gasto contra el ejercicio;

Verificar el proceso de recaudacion del impuesto predial;

Vigilar la correcta aplicacién normativa en procedimientigsrsos de las dependencias municipales,

tales como: valores catastrales, adquisicion de bienes muebles, multas, infracciones, sanciones y
otros;

Revisar la integracién de las néminas;

Verificar el tramite y documentacion para la adquisicion de bienasbles e inmuebles,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios autorizados por el comité respectivo;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Supervisar el avance del ejercicio presupuestal y de control del gasto de cada uno de los programas
contemplados en el presupuesto mumicgnual;

Revisar el control interno administrativo y de aplicacion normativa y del control del gasto en materia
de becas;

Vigilar el control interno y procesos administrativos de gastos por conceptos de: publicidad y
promocién, eventos y comunicacisocial;

Revisar el control interno administrativo y aplicacion normativa en los procesos de inspeccion y
fiscalizaciébn de los reglamentos de la seguridad municipal, alcoholes, permisos para fiestas,
decomisos y otros;

Revisar el control interno adminiativo y aplicaciéon de multas en la coordinacion de oficiales o
jueces calificadores;

En materia de control y evaluacion de programas sociales:
a)  Supervisar el proceso de integracion de los programas anuales de inversion;

b)  Revisar los términos de l@®nvenios celebrados con instancias estatales y federales para la
aplicacion de los recursos;

c) Vigilar la aplicacion de la normatividad en cada uno de los procesos administrativos de los
programas; y

d) Revisar el proceso de control interno para la commidhadel gasto de las diversas
dependencias que ejecutan programas.

En el ambito de su competencia, elaborar y proponer al Contralor Municipal, el programa anual de
auditorias y revisiones;

Coadyuvar en la evaluacién del sistema de indicadores paradiaion de cuentas y la medicion del
desempefio de la Administracion Publica Municipal;

Dar vista al Contralor Municipal de quejas, denuncias y sugerencias, de los resultados de las
auditorias, inspecciones y acciones de vigilancia, que haya practicedwo de las mismas se
advierta probables faltas administrativas de los servidores publicos o de particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades, aportando los datos de prueba recabados
en tales acciones de auditoria ygilancia, exponiendo de forma precisa la motivacion y
fundamentacion de su denuncia; y

Las demas que sefiale el presente ordenamiento, asi como de las disposiciones legales aplicables.
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AREA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

Es una autoridaédministrativa facultada para recibir, investigar y canalizar las denuncias, solicitudes y
sugerencias, relacionadas con la actuacion de los servidores publicos y con la calidad de los tramites y servicios
que presta.

Conforme alarticulo 9 del Reglamentolnterno de la Contraloria Municipal de Huamantla, Tlaxcala
tendré las facultades y obligaciones siguientes:

l. Recibir las quejas presentadas por los particulares o por autoridades, por presuntas faltas
administrativas de loservidores publicosunicipales porlas cualessehayacausadalginagravio
al quejoso;

Il. Recibir las denuncias presentadas por los particulares o por autoridades, por presuntas faltas
administrativas ddos servidorespublicos municipales,de las cualesse haya dado cuenta el
denunciante;

lll.  Recibir las sugerenciagpresentadagor los particulareso por autoridadesgue contribuyanal
adecuadalesarrollode la administraciérmunicipal;

IV. Dar el seguimiento correspondiente a las quejas, denuncias y sugerencias presentadas, de
conformidad a laatribuciones déa Contraloriay alasleyesy reglamentosplicables;

V.  Realizar la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, la cual iniciara de
oficio, pordenuncia o derivado de las auditorias practicadaparte de las autoridades competentes
0, en su caso, dmuditoresxternos.

VI.  Fungir como autoridad investigadora con todas y cada una de las facultades que al respecto confiere
la LeyGeneraly la Leyde Responsabilidades;

VII. Realizar investigacionesrespecto de hechos que impliguen probables responsabilidades
administrativas que sgesprendan de los resultados de auditorias practicadas por las instancias de
fiscalizaciéon estatales y federales, eminopor las demas areade la ContraloriaMunicipal, enel
ejerciciode su competencia;

VIIl. Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusion de aquélla
gue lasdisposicionedegalesen la materiaconsiderencon caracterde reservadao confidencial,
siempre que esté relacionada con la comision de infracciones a que se refiere la Ley de
Responsabilidades, con la obligaciénmantenelda mismareservao secreciaconformea lo que
determinenlas leyes.No seranoponibles las disposiciones dirigidas a proteger la setaate la
informacion en materia fiscal bursétil, fiduciario o la relacionada operacionesle deposito,
administraciénahorro enversiénderecursosnonetarios;
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IX.

XI.

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Requerir a las autoridades y a cualquier persona fisica o moral en términos de la Ley de
Responsabilidades, laformaciéon y documentacion pertinente a sus investigaciones a las
Autoridades y a cualquier persona fisica 0 mquaseamateriade la investigacion;

Ordenar la préactica de visitas de verificacién, inspeccion o auditoriagepatmar informacion o
documentacidmue requiera para el ejercige susatribuciones;

Determinar, cuando asi se considere conveniente, las citas y comparecencias de los denunciantes,
servidoregublicos y de las personas fisicas, incluyendo los repesgen legales de las personas
morales, relacionados ctasinvestigacionesgjuerealice;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades,
sefiale como faledministrativa y, en su caso, calificarla como grave grave, asi como recibir

el recurso de inconformidad previgo la misma remitiéndolo al Tribunal, para su resolucién por
medio de la autoridad resolutora asignada por el Otg@raode Control;

Elaborar el informe de presunta responsabilidad midtmativa en los términos de la Ley de
Responsabilidades;uando de las investigaciones realizadas se presuma la existencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad idéiactor;

Presentar ante la autoridad substanciadora el informe de presypaasabilidad administrativa

acompafanda expedienteespectivoa efectode queinicie el procedimientade responsabilidad
administrativa;

Abrir a instruccion del Contralor Municipal, nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos
indicios opruebas yno hubiereprescritola facultadparasancionar;

Reclasificarla gravedadie las faltasadministrativagen los informesde presuntaesponsabilidad
administrativa,cuandoasilo determineel Tribunal,0 en su casoemitir la negativafundaday
motivada;

Intervenir como parte, con el caracter de autoridad investigadora, en los procedimientos de
responsabilida@dministrativa, e interponer los recursos y medios de impugnacion que la Ley de
Responsabilidades le concegadiendonombrarautorizado®nlos términosqueestablecda Ley

en cita;

Aplicar las medidasleapremioprevistasenla Ley deResponsabilidades;
Cuando existan hechos que las leyes sefialen como delitos, hacer del conocimiento al Contralor,

quien a su vewrnaraal Sindicodel Ayuntamiento,coadyuvanden el @mbitode sucompetencia
enlos procedimientosespectivos;
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XXI.  Llevar los registros de los asuntos de su competencia y gestionar la expedicion de las copias
certificadas de lodocumentogjueseencuentren esusarchivosy

XXII.  Lasdemagjuele sefialeel presenterdenamienty otrasdisposicioneguridicasaplicables.

EVALUACION Y CONTROL DE OBRA PUBLICA

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los dictAmenes, opiniones e informes resultastes de
obras y acciones de infraestructura y equipamiento municipal y para dar seguimiento al techo presupuestario,
controlar el Programa Operativo Anual, y la buena gestién de los recursos para no prescindir de los fondos para
situaciones de emergencia.

Corforme alarticulo 10 del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Huamantla, Tlaxcala
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

l. Revisar los procesos de integracion de los programas anuales de ejecucion de obra publica,
consistentes erestudios previosproyectos, trAmites ante las autoridades y/o dependencias
correspondientegiutorizacioneglel Ayuntamiento yotros;

[l.  Vigilar el cumplimientode la normatividaden el establecimientade un padrén municipal de
contratistas;

[ll.  Verificar el control interno administrativo y de los procesos de aplicacién normativa en materia de
adjudicaciéon deobras, tomando como base la revisibn de proyectos previos, convocatorias,
presentacion de propuestas, analisiprdpuestas gmisiondedictamenpresupuestosase, analisis
depreciosunitarios yotros;

IV.  Verificar el control interno administrativo y de los procesos de aplicacion normativa en materia de
contratacion debrastomando como bada formalizaciénde contratos, garantigsanticipos;

V.  Vigilar el proceso de ejecucion fisica de las obras publicas y de la comprobacion del gasto,
verificando el uso dbitacorasemisiénde estimacionesgontrolde generadores;ontrol de calidad
y suficienciapresupuestal;

VI. Revisar el control administrativg de los procesos de aplicacibn normativa en los casos de
modificacionescontractuales a las obras publicas, verificando la formalizacién de convenios,

volumenes excedentes, conceftegade catalogo, ampliacionesitiempo yotros;

VII. Dar seguimiento aproceso de cierre administrativo, finiquito y cancelacion de saldos y entrega
recepcion de lagbraspublicas;

VIIl. Revisara celebraciorde conveniogarala concesiérde serviciospublicos;
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IX.  Vigilar laaplicaciondelasespecificacioneg&cnicasenla ejecucionde obraspublicas;

X.  Revisar los procesos administrativos y de control generados por la prestacion de servicios, tales como
alumbradgublico,parques jardines, panteongsotros;

Xl.  Revisaros procesoy consecuenciggor conceptaleinspecciérde serviciospublicos;

XIl. Revisarel procesode control administrativoy sanitariopor conceptos deservicios enel rastro
municipal;

XIll. Revisar el control interno administrativo en la prestacion de servicios en materia de fomento al
deporte, culturasalud,;

XIV. Dar vista a la Direccién de Quejas,Denunciasy Sugerenciasge los resultadosde las auditorias,
inspeccioney acciones de vigilancia, que haya practicado, cuando de las mismas se advierta
probables faltas administrativas des servidores publicos o dparticulares por conductas
sancionables en términos de la Ley de Responsabilidapietando los datos de prueba recabados
en tales acciones de auditoria y vigilancia, exponiendo de forma preaisativacion y
fundamentaciéne su denuncig,

XV. Evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, programas, presupuestos, procedimientos y
lineamientos, corel fin de verificar el acatamientode la Ley de Obra Publicay Servicios
relacionadoon la mismaparael Estadoylos Municipios de Guanajuatg cuandoproceda, da
normatividadfederal aplicable.

ASUNTOS JURIDICOS Y RESPONSABILIDADES

Garantizar la aplicacién y adecuacién de las normas juridicas y administrativas que regulan las labores de cada
una de las unidades administrativas que componeidiainistracion Puablica Municipal, a la realidad
econémica, politica y social del Municipio de Huamantla, asi como la debida participacién en los
procedimientos judiciales o extrajudiciales en los que la Procuraduria o la Institucion del Ministerio Publico
sean parte.

Conforme alarticulo 11 del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Huamantla, Tlaxcala
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

l. Verificar que las actuaciones de la Contraloria se ajusten al principio de legalidad, de ecoerd
sus atribuciongscompetencia;

[I.  Apoyar en materia juridica a las demas areas de la Contraloria en sus determinaciones, acuerdos y
solicitudesrealizadas a las diferentes dependencias de la administracion pablica municipal, asi como
en la atencion s requerimientos legalesalizadogor particulare® porlasdiferentesautoridades
localesy federales.
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Il. Proponer, revisar y coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
convenioscontratosy acuerdosie competencialela Contraloria Municipal,

V. Intervenir y dar seguimiento al tramite de los juicios o procedimientos en los que la Contraloria
Municipal segarte;

V. Asesorar a las dependencias y entidades de la Administraciébn Publica Municipal en materia de
procedimientosadministrativos de competencia de la Contraloria Municipal, cuando asi lo
requieran o lo disponga el ContraMunicipal;

VI. Coadyuvar con el Contralor Municipal en las acciones que se efectien en materia de prevencién de
infraccionesadministativas deservidorepublicos yparticulareenlos términoslela LeyGeneral
deResponsabilidades Administrativas;

VII. Fungir como Autoridad Substanciadora con todas y cada una de las facultades que al respecto
confiere la LeyGeneraly la Leyde Responsdliades;

VIIl.  Admitir el Informe de PresuntaResponsabilidadddministrativa o, en su caso, prevenir a la
AutoridadInvestigadora cuando se advierta que dicho Informe adolece de alguno o digloss
requisitos previstos en ldey de Responsabilidades, paree subsane lasmisionesque advierta,
o0 aclare lohechosmarradosen elinforme;

IX. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca personalmente a la
celebracién de Budiencianicial, citando dasdeméaspartes que debaoncurrir;

X. Dictar las medidas cautelares provisionales y la resolucion interlocutoria que se substancien dentro
de los procedimientosde responsabilidacadministrativay, en su caso, presidir la audiencia
incidental;

XI. Determinara abstenciérdeiniciar el procedimientale responsabilidaddministrativacuandode

las investigacionesrealizadaso derivado de las pruebasaportadasen el procedimientode
responsabilidacadministrativa,advierta que se cumplenlos requisitosque sefalala Ley de
Responsabilidades;

XIl. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién o improcedencia y sobreseimiento de los
procedimientos deesponsabilidadeadministrativas quee instruyana servidores publicoslel
Municipio;

Xlll.  Desahogatodoslos actosprocesalepertinentey previosa la etapaderesoluciénenlos casosde

infracciones no graves, presidieride actosde prueba,;

XIV. Llevar a cabo, en su caso, las acciones que procedan en cuanto a la ejecucién de las sanciones
administrativasntérminos de la Lege Responsabilidades;
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XV.  Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias de los documentos que se
encuentreansusarchivos;

XVI. Intervenir y dar seguimiento a los juicios, procesos, recursos e inconformidades en defensa de los
actos yresoluciones que emitante las autoridadeglministrativa® jurisdiccionales;

XVII. Operar y mantener actualizado el sistema por el cual las autoridades competentes registran las
sanciones aervidores publicos particulares, emateria deaesponsabilidadeadministrativasy

XVIII. Lasdemagjuesefialeel presente ordenamientsicomolasdisposicionesegalesaplicables.

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA SANCIONATORIO (PRAS):

El 6rgano de control interno sera encargado de la investigacigstanciacion y resolucion del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa Sancionatorio, lo anterior con fundamento en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la cual establece:

i Ar t 2 cné¢l dmbifb de su competencia, seran awded facultadas para aplicar la presente Ley:

I. Los ¢&¢rganos inbernos de control é

i Ar t 2 cluas Secretabias y los Organos internos de control, y sus homélogas en las entidades federativas
tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la inegstigeubstanciacion y calificacion de las Faltas
administrativas.

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no graves, las
Secretarias y los Organos internos de control seran competentes para iniciar, iaubstaasolver los
procedi mientos de responsabilidad administrativa

Ahora bien, si bien es cierto que el Organo Interno de Control es el facultado para llevar a cabo las tres etapas
del Procedimiento de Responsatalil Administrativa Sancionatorio (PRAS), la Ley General establece que:
AfiLa funci-n de |l a Autoridad substanciador a, en n
i nvest iBnesteosentdo,y a efecto de no vulnerar el debido proceso estaptadiaihey General el

Organo de Control Interno deberéa contar con Unalad de Denuncias e Investigaciote cual sera una

unidad desconcentrada de la Contraloria Municipal y encargada de la recepcion de denuncias ciudadanas, de I
investigacion y calificeion de las faltas administrativas en el PRAS.
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ORGANIGRAMA SUGERIDO PARA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS SANCIONATORIO (PRAS).

PRESIDENTE MUNICIPAL

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

UNIDAD UNIDAD RESOLUTORIA UNIDAD DE DENUNCIAS E
SUBSTANCIADOERA INVESTIGACION

INVESTIGACION:

La Unidad de Denuncia e Investigacion debera contar con total autonomia de la Contraloria Interna y su
personal sera establecido por el Presidente Municipal, o en su caso deberéa ser integrado con personal distintc
al de la Unidad Sustanciadora.

La Ley Gaeral de Responsabilidades Administrativas define a la Autoridad Investigadorafichn@o
autoridad en las Secretarias, los Organos internos de control, la Auditoria Superior de la Federacion y
las entidades de fiscalizacién superior de las entidades fedevals, asi como las unidades de
responsabilidades de las Empresas productivas del Estado, encargada de la investigacion de Faltas
admini strativaso.

En el curso de toda investigacién deberan observarse los siguientes principios:

c:

Legalidad;

i Imparcialidad;

0  Objetividad;

i  Congruencia;

i verdad material; y

i respeto a los derechos humanos.
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La investigacion por la presunta responsabilidad de Faltas administrativas iniciara:
u  De oficio;
i Por denuncia;

i Derivado de las auditorias practicadas por parte de lasdattes competentes o, en su caso, de
auditores externos.

Las denuncias podran ser andnimas. En su caso, las autoridades investigadoras mantendran con caracter d
confidencial la identidad de las personas que denuncien las presuntas infracciones.

Lasautoridades investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda present
denuncias por presuntas Faltas administrativas, de conformidad con los criterios establecidos en la presente
Ley.

La Unidad de Denuncias e Investiion debera llevar a cabo la investigacion de conformidad a lo establecido

en los articulos 94 a 99 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ademas, sera la responsable
de calificar la Falta Administrativa y, en su caso de la recepciéredefso de inconformidad por dicha
calificacion, asi como establecer la existencia o no de la falta administrativa.

La etapa de investigacion concluira con la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
al que se refiere el artiaull94 de la Ley General, mismo que sera presentado por la Unidad de Denuncias e
Investigacion segun corresponda al Tribunal Administrativo o a la Unidad de Substanciacion del Organo de
Control Interno.

SUBSTANCIACION Y RESOLUCION:

El Procedimiento deResponsabilidad Administrativa Sancionatorio (PRAS), debera desarrollarse de
conformidad a lo establecido en el articulo 208 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas en
caso de que la Falta Administrativa haya sido calificada como faltaiathatia no grave.

fArticulo 208. En los asuntos relacionados con Faltas administrativas no graves, se debera proceder en los
términos siguientes:

l. La Autoridad investigadora deberéa presentar ante la Autoridad substanciadora el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la cual, dentro de los tres dias siguientes se pronunciara sobre su
admision, pudiendo prevenir a la Autoridad investigadora para que subsane las omisiones que
advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe;

[I.  En elcaso de que la Autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sef@angtecision el dia,
lugar y hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevara a cabo.
Del mismo modo, le haré saber el derecho que tiene de no declarar contra de si mismo ni a declararse
culpable; de defenderse panslmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de
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no contar con un defensor, le serd nombrado un defensor de oficio;

lll.  Entre la fecha del emplazamiento y la de la audiencia inicial deberd mediar un plazo no menor de
diez ni mayor de quince dias habiles. El diferimiento de la audiencia s6lo podra otorgarse por causas
de caso fortuito o de fuerza mayor debidamente justdigan en aguellos casos en que se hombre;

IV. Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la Autoridad substanciadora debera citar a las demas
partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion;

V. El dia y lora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendir4 su declaracion por
escrito o verbalmente, y deberé ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa. En caso d
tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas lasngaeen su poder, o las que no
estandolo, conste que las solicit6 mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratandose de
documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en archivos
privados, debera sefalar el archivo dosd encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para
gue, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en esta Ley;

VI.  Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a mas tardar durante la
audiencia inicial, pdran manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las documentales que obren en su poder, o las
gue no estandolo, conste que las solicitaron mediante el acuse de reeifporaliente. Tratdndose
de documentos que obren en poder de terceros y que no pudieron conseguirlos por obrar en archivos
privados, deberasefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para
gue, en su caso, le sean railees;

VII. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho convenga
y ofrecido sus respectivas pruebas, la Autoridad substanciadora declarara cerrada la audiencia inicial,
después de ello las partes no podran ofmeéer pruebas, salvo aquellas que sean supervenientes;

VIIl. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la Autoridad
substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda, donde debera
ordenar las ditiencias necesarias para su preparacion y desahogo;

IX. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias pendientes
para mejor proveer 0 mas pruebas que desahogar, la Autoridad substanciadora declarara abierto el
periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes;

X.  Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad resolutora del asunto, de oficio, declarara
cerrada la instruccién y citara a las partes para oir la resolucion gqeepomda, la cual debera
dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por otros
treinta dias habiles mas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los
motivos para ello;

Xl.  Laresducion, debera notificarse personalmente al presunto responsable. En su caso, se notificara a
los denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de la dependencia
o0 entidad, para los efectos de su ejecucion, enun plazanoonr de di ez d2as h§b

Ahora bien, el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa Sancionatorio (PRAS), debera desarrollarse
de conformidad a lo establecido en el articulo 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas en
caso de quia Falta Administrativa haya sido calificada como falta administrativa grave.
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fArticulo 209. En los asuntos relacionados con Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, se debera
proceder de conformidad con el procedimiento previsto en ektel@art

Las Autoridades substanciadoras deberan observar lo dispuesto en las fracciones | a VII del articulo anterior,
luego de lo cual procederan conforme a lo dispuesto en las siguientes fracciones:

A mas tardar dentro de los tres dias haksigaientes de haber concluido la audiencia inicial, la
Autoridad substanciadora debera, bajo su responsabilidad, enviar al Tribunal competente los autos
originales del expediente, asi como notificar a las partes de la fecha de su envio, indicando el
domicilio del Tribunal encargado de la resolucion del asunto;

Cuando el Tribunal reciba el expediente, bajo su mas estricta responsabilidad, debera verificar que la
falta descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sea de las consioi@@das
graves. En caso de no serlo, fundando y motivando debidamente su resolucién, enviara el expediente
respectivo a la Autoridad substanciadora que corresponda para que continle el procedimiento en
términos de lo dispuesto en el articulo anterior.

De igwal forma, de advertir el Tribunal que los hechos descritos por la Autoridad investigadora en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa corresponden a la descripcion de una falta grave
diversa, le ordenara a ésta realice la reclasificacidnajpesponda, pudiendo sefialar las directrices

gue considere pertinentes para su debida presentacion, para lo cual le concedera un plazo de tres dias
habiles. En caso de que la Autoridad investigadora se niegue a hacer la reclasificacion, bajo su mas
estrica responsabilidad asi lo hara saber al Tribunal fundando y motivando su proceder. En este caso,
el Tribunal continuara con el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Una vez que el Tribunal haya decidido que el asunto corresponde a su comgetmeia caso, se
haya solventado la reclasificacion, debera notificar personalmente a las partes sobre la recepcion del
expediente.

Cuando conste en autos que las partes han quedado notificadas, dictara dentro de los quince dias
habiles siguientes el aerdo de admision de pruebas que corresponda, donde debera ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo;

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias pendientes
para mejor proveer o m@suebas que desahogar, el Tribunal declarara abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco dias habiles comunes para las partes;

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, el Tribunal, de oficio, declarara cerrada la instruccion y
citara a lapartes para oir la resolucion que corresponda, la cual deberé dictarse en un plazo no mayor
a treinta dias habiles, el cual podrd ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles mas,
cuando la complejidad del asunto asi lo requiera debiendosaxpwe motivos para ello, y

La resolucion, debera notificarse personalmente al presunto responsable. En su caso, se notificara a
los denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de la dependencia
o entidad, para los ef@xs de su ejecucion, en un plazo no mayor de diez dias habiles.
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EJECUCION DE LA SENTENCIA:

La ejecucion de las sanciones por Faltas administrativas no graves se llevara a cabo de inmediato una vez hays
causado ejecutoria y conforme se disponga en la resolucion respectiva.

Tratdndose de los Servidores Publicos de base, la suspension y leidessié ejecutaran por el titular del
Ente publico correspondiente.

ORGANIGRAMA CONTRALORIA MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONTRALOR MUNICIPAL
SECRETARIA
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENCARGADO DE REGISTRO Y
TRANSPARENCIA i CONTROL DE PATRIMONIO MUNICIPAL

ARFA DE AUDITORIA AREA DE QUEJAS, AREA DE EVALUACION AREA DE ASUNTOS
DENUNCIAS ¥ Y CONTROL DE OBRA JURIDICOS Y
SOCERERCIAS PUBLICA RESPONSABILIDADES

XVIl. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Es el 6rgano de la administracién municipal que se encarga de atender y resolver los asuntos administrativos
que se le encomiendmor parte del ayuntamiento, como el manejo y cuidado del archivo municipal, asi mismo
debera dar respuestas concretas adasaddas ciudadanas, respetando en todo momento la legalidad dentro
de los procedimientos a cargo de las coordinaciones que integran la estructura de la administracion publica
municipal, conforme a las metas y directrices del Plan Municipal de Desarrollo.

Fungird como enlace entre el cabildo y las diversas coordinaciones que componen la administracion publica
municipal, ademas de coadyuvar con el Presidente Municipal, Regidores y Sindico municipal para el
cumplimiento de sus atribuciones, asi como custddgrconvenios y contratos que celebre el Presidente
Municipal y certificara copias de la documentacion que obre en los archivos del Ayuntamiento que legalmente
procedan.
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MISION

Ser una dependencia proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiefatailifeda continuacion de acuerdos

y resoluciones del Honorable Cabildo, dando certeza juridica a los actos de la Administracién, ejerciendo
custodia sobre la documentacion relevante, los acuerdos de voluntades, los ordenamientos de la Comuna, el
patrimanio municipal; que contribuye con el resto de las dependencias del H. Ayuntamiento, a construir un
municipio seguro, incluyente y competitivo, que genere calidad de vida para quienes lo habitan y lo visitan.

VISION

Ser una instancia que coadyuve a lastatcion de mejores condiciones de vida, buscando constantemente
salvaguardar el patrimonio municipal, la mejora de sus bases de datos, archivos y expedientes, estandarizandc
sus mecanismos de actuacion bajo criterios ecoldgicos, buscando siemprealalesatentable.

OBJETIVO

Apoyar al Ayuntamiento en la organizacién, desarrollo y seguimiento de las sesiones y acuerdos, para el buen
desempefio de las comisiones permanentes que se dictaminen; administrando con eficiencia las actividades
encomendadassla secretaria, Asi mismo coordinar todos los aspectos legales de las diferentes coordinaciones
que conforman a la administracion publica municipal y controlar la inscripcion del estado civil de las personas.

La Ley Municipal del Estadode Tlaxcala establecdo siguiente:

LIBRO TERCERO
DE LA FACULTAD EJECUTIVAMUNICIPAL

TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 72. El secretaria@el Ayuntamientacontar&conconocimientos dadministracion o juridicos, auxiliara
en sus funciones tanto al Ayuntamiento como al Presidente Municipal y tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

En las sesionegle cabildo:
l. Participar corvoz, perosinvoto;

Il. Elaborarel actadeacuerdos;

lll.  Llevarel controldelos asuntogdelas comisionesgdelos organismosuxiliaresy delos presidentes
decomunidada fin dedarseguimiento preciso dai avance;
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En la administracion:
IV. Tenerbajosuresponsabilidathsactividadesadministrativaglel Ayuntamiento;
V.  Tenerasucargoel archivomunicipal;

VI.  Autenticar con su firma los actosy documentosemanadosiel Ayuntamientoy del Presidente
Municipal;

VII. Desempefiagl cargodejefe del personal;

VIII. Vigilar que oportunamenten los términosde Ley se den a conocera quienescorresponddos
acuerdoglel Ayuntamientgy del Presidente Municipalutentificadogon sufirma;

IX. Controlarla correspondencig dar cuentadiaria de todoslos asuntosal Presidentéviunicipal, para
acordarel tramite correspondiente;

X.  Teneractualizadda legislacionensuambito;

XI.  Expedircuandgroceddascopiascredencialey demascertificacionegjueacuerdesl Ayuntamiento
y el Presidentéunicipal;

XIl. Expedirlascircularesy comunicado®n generalque seannecesarioparael buendespachale los
asuntos;

XIll. Expedirlas constanciasle radicacionquele solicitenen los nucleosde poblaciéndondeno haya
presidentale comunidady

Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadaestablecdo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEHUAMANTLA, TLAXCALA Y DELA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TITULO SEPTIMO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DELAS DEPENDENCIASDE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.
SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO.

ARTICULO 92.Con fundamenten lo establecido por los articuldsy 72, dela Ley Municipal del Estado
deTlaxcala,sonfacultades obligacionesiel secretarialel HonorableAyuntamientoJas siguientes:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

En las sesiones de cabild&onvocar formalmente a Sesion de Cabido; participar con voz, pero sin

voto; elaborar el acta deuerdos en cabildo; y llevar el control de los asuntos de las comisiones, de

los organismos auxiliares y de los presidentes de comunidad, a fin de dar seguimiento preciso de su
avance;

En la administracion: Con el apoyo de la direccion de personal mpaicide su adscripcion y
dependencia; debe mantener actualizadas las actividades administrativas del personal que labora para
elHonorableAyuntamientoafin degarantizarel cabalcumplimientadelos principiosy fundamentos

de la organizacioadministrativa, en el @&mbito de la Administracion Publica Municipal; respecto de:
losmanualesdministrativoslosplanesnstitucionaley eldesempefitaboraldelpersonamunicipal;

Tenerasucargoel Archivo Municipal;

Autenticarcon su firma los actosy documentoseemanadogiel Ayuntamientoy del Presidente
Municipal;

Enreciprocidad con ldireccién dgpersonamunicipal,garantizata administraciérdel personafjue
colaboraconel Municipio;

Vigilar que oportunamente en los términos de la Mayicipal del Estado de Tlaxcala, se den a
conocer a quienes correspondalos acuerdosdel Ayuntamientoy del PresidenteMunicipal,
autentificadogson sufirma;

Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente Mueuiaipal,
acordarel tramite correspondiente;

Tener actualizada la normatividad juridica, en su ambito y proponer las iniciativas de reglamento, en
los espacios quson de swompetencia;

Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas certificapierasierde el Ayuntamiento
y el Presidentéunicipal;

Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen despacho de los
asuntos;

En Gobernacién Municipal: Con la colaboracién del area de Gobernacién Municipal, de su
adscripcion, conducir por delegacion del Presidente Municipal, la politica interior del Municipio, con
el propésito de: fomentar el desarrollo politico que contribuya al fortalecimiento de las instituciones
democraticas; y promover la activa participagtutdadana que favorezca las condiciones orientadas
alaconstrucciordeacuerdogpoliticosy consensosocialesparagarantizaueenlostérminosdelas
constitucioney delasleyesquedeunay otraemanensemantengaitascondicioneslegobernabilidad
democrética.
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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En el Juridico Municipal: Con la colaboracionde la CoordinacionJuridicaMunicipal, de su
adscripcién,despachar los asuntos juridicos competencia del municipio, del Honorable
Ayuntamiento y de laAdministracién PublicaMunicipal, en el marco de las leyes mexicanas;
asesorando y/o defendiendoonforme a derecho,preferentementetanto a la poblacion en
condicionesde vulnerabilidad, que asi lo requiera,como a las dependencias entidades
municipales.

En la Facultad Jurisdiccional Municipal: Con la colaboracion del juez municipal, de su
adscripcion, dar cabal cumplimiento a lo establecido por los articulos: 153 al 161, de la Ley
Municipal del Estado de Tlaxcala, con el fin de garantizar la exacta imparticion dia jestie

las partes involucradas en hechos y faltas administrativas municipales.

En el Registro Civil: con la colaboracion de la Oficialia del Registro Civil, dependiente del
Gobierno del Estado de Tlaxcala, dar cabal cumplimiento a lo establecidoapibcidb 151, de

la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, con el propdsito de prestar ayuda coordinada para el
desarrollo del registro civil de las personas, sujetas a normatividad estatal y municipal.

En la Comunicacion Social:Con la colaboracion de l@oordinacion de Comunicacion Social,
logistica y eventos especiales, de su adscripcion: organizar; instrumentar; dirigir; y controlar, los
planes, y programas de comunicacién social: campafias de difusion e informacién, garantizando
la reproduccién de losoketines de prensa, sobre las acciones municipales emprendidas, ante los
medios masivos de comunicacion, de cara a proyectar la imagen institucional del Gobierno
Municipal.

En la Junta Municipal de Reclutamienta Con la colaboracién de la Junta Municiputd
Reclutamiento, de su adscripcién, dar cabal cumplimiento a lo establecido por el Articulo 152, de
la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, con el objeto de complementar los servicios de la Junta
Municipal de Reclutamiento, con la Secretaria de la Dafisiagional.

En el Ambito del Acceso a la Informacion PublicaTransparencia, Rendicion de Cuentas y
Proteccion de Datos PersonalesCon el apoyo del area de Acceso a la Informacion Publica,
solventar las acciones en el ambito municipal, orientadas aigarasl acceso a la informacion
publica, la transparencia, la rendicion de cuentas y la proteccion de datos personales;

En apoyo a la Memoria Histérica Municipa: En  col aboraci - n, con el
deben: planear; programar; presupuestarugecevaluar; controlar; y ajustar, lineas de accion,
orientadas a dar cabal cumplimiento a lo establecido por el Articulo: 77, de la Ley Municipal del
Estado de Tlaxcala, con el fin de registrar los hechos historicos sobresalientes y velar por la
consenracion del patrimonio cultural y artistico del Municipio;

En el ambito de las Tecnologias de la Informacion y ComunicaciorCon el apoyo de la
Coordinaci-n de ATICESO, solventar | as accio
en condiciones Ophas la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones del Municipio; ofrecer
asesoria y asistencia técnica en el area de redes, sistemas de informacion y comunicaciones
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electronicas; promover y gestionar las mejoras tecnologicas que aseguren el boparfuento

de los recursos computacionales con que cuenta la institucion, y que al mismo tiempo, satisfagan
los requerimientos de automatizacién de informacién que surjan como consecuencia de los
cambios en el medio tecnoldgico; y liderar proyectos inkernoy e xt ernos de #ATI
brindar el apoyo a otras instancias en el desarrollo de sus proyectos;

XXI. Garantizar que las direcciones de area, de esta adscripcion y el titular del organismo que nos ocupa,
observen con di sci ploignuae, al orse spurlitnacdiopsioo;s fdAeu:d
institucional 0; AAr moni zaci - n cont abl eo; y

propédsito de aprovechar al maximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de austeridad
y racionalidad del Gastublico Municipal,

XXIl.  Representar al Ciudadano Presidente Municipal, en eventos: politicos, sociales, econémicos y de
la Administracion Publica Municipal; a nivel: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el

Municipe, asi lo estime necesario; y

XXIIl.  Lasdemas que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento

SECRETARIA
FUNCIONES:

1 Asistir enla elaboraciérdelasactasde sesionesle cabildo;

1 Contestaciomle oficios varios;

1 Elaboranascertificacioneconformealasindicacionesie sujefe inmediato;

1 Realizaros oficios correspondientgsarapoderapartatos edificios publicosqueesténdisponibles;

1 Elaboracionde constanciasde buenaconducta,dependenciaecondmica,domicilio conyugal,
identificacion, identidad, ingresos, madre soltera, mumlesto de vivir, radicacién, no radicacion,
origen,productor, viudez, vulnerabilidad;

1 Asistenciaoficial al secretarialel Ayuntamiento;
1 Atenciona Regidorespresidenteslecomunidady al pdblicoengeneral;

1 Recibir, revisar, tramitar y despacharcorrespondenciasegun instruccion del secretariodel
Ayuntamientoremitir a responsablgsdarseguimientdiastael archivodela misma

| Lasdeméaduncionesnherentessupuestm lasquele searasignadasl secretariael Ayuntamiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES:

1 Realizar las actividades relacionadas con la organizacion, atencién y mantenimiento, de la plantilla
laboralqueoperaentodaslas dependenciag entidadeslela AdministraciénPublicaMunicipal.

1 Conciliarconsindicatodascondicionesontractualegel personal déase;

1 Proporcionay estructuralos programaslecapacitaciopermanentparael desarrolladelosrecursos
humanosguepermitania profesionalizaciémel personal dentrdel sectodondesedesempefien;

1 Realizar el diagnoéstico situacional de las necesidades de capacitacion en las areas que conforman el
Ayuntamiento;

1 Proveemlosdepartamentodela metodologianecesariparaelaboraisuspropuestadecapacitacion;

1 Proponer las mejoras dektema de evaluacion del desempefio a través de indicadores alineados al
PlanMunicipal de Desarrollo;

1 Realizarel reclutamientg selecciérdel personal,

1 Dirigir y vigilar el cumplimientodel procesaleregistro,altasy bajasdel personal.

1 Dirigir y vigilar el cumplimientodel procesalecontrolde expedientegincidenciasdel personal;
1 Dirigir y vigilar la elaboraciéry pagocorrespondientde nébminasy listasderaya.

1 Atendery darsoluciénatodoasuntarelacionadaonel personal déa plantillalaboral;

1 Recibir, organizary controlarla documentaciérdel personaly archivarlaen cadauno de los
expedientesorrespondientes;

1 Recibir y controlar las incidencias del personal para pasar la informacion al Auxiliar Técnico y sea
afectadda nébmina como corresponde;

T Llevar el controldelos Programasle ServicioSocial,Residenciay PracticaProfesionales;
| Apoyarenlasactividadesjueseanasignadagor el secretarialel Ayuntamientoy

1 Las demasfuncionesinherentesa su puestoo las que le seanasignadaspor el secretariodel
Ayuntamiento.
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JUNTA DE RECLUTAMIENTO
FUNCIONES:

1 Empadronamientdetodoslosindividuosde edadmilitar;

1 Recibirtodadasreclamacionegsolicitudesturnandolasonuninformeala OficinadeReclutamiento
de Sector;

1 Una vez recibidas las listas aprobadas de la Oficina de Zona, mandarlas publicar y proceder a dar a
conocer a los interesados su designacion, obligaciones, delitos y faltas en que incurren por actos
contrariosu omisiones ¢aleyy su reglamento;

1 Reunird y presentard a las autoridades militares encargadas de recibir a los conscriptos en el lugar,
dia y horague se designe;

1 Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones de la Ley del Servicio Militar y su reglamento a
losindividuos que no vayaa prestaserviciosen activo;y

1 Las demasfuncionesinherentesa su puestoo las que le seanasignadaspor el Secretariode
Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
FUNCIONES:

1 Definir y proponenal secretarigparasuaprobacionlaspoliticasparala modernizaciory el desarrollo
tecnoldgico, informatico y de telecomunicacioneslel Ayuntamiento, asi como estrategiasde
crecimientoy homologaciéndel equipo de computo, software, basesde datosy sistemasde
comunicacion;

1 Analizary autorizadosrequerimientohechoenmateriaderecursosecnoldgicoslasdependencias;

1 Supervisar el disefio, estructura y, en su caso, la modificacién del portal web del Ayuntamiento,
verificandosufuncionalidad, contenido yso;

1 Plantear e inspeccionar el desarrollo de nuevos sistemas de informacién que permitan agilizar el flujo
dela informaciéndelas dependenciaasicomode lossistemasutomatizados;

| Disefary darseguimienta los proyectosy plataformagecnoldgicaslel Ayuntamiento;
1 Coordinara asesorialasdependenciasnel Ayuntamiento;

| Definir laspoliticasy mecanismoguefomenterel usodeprogramagonlicenciasoriginalesentodos
los equipos dedmputo ddasdependencias;



Pagina74 Periodico Oficial No. 5 Sexta Seccioén, Febrero 1 del 2023

1 Verificar la adecuadadministraciory respaldadeinformaciondel Ayuntamiento;

1 Revisar y validar los dictamenes técnicos que se emitan para la contratacién de servicios externos,
asicomo para la adquisicion, arrendamiento y mantenimidetdos programas, paqueterias de
softwarey de serviciosde administraciérde proyectosgue se pretendarcelebramparalos sistemas
automatizadogel Ayuntamiento;

1 Validartécnicamentéasrequisicionesleequipodecoémputo software gquipodetelecomunicaciones
y cualquierrecursotecnoldgicoque resulte necesariopara el desarrollode las actividadesdel
Ayuntamiento;

| Autorizarel programaanualde mantenimientalel sistemay reddelasdependencias;

| Verificar que se cumplan los serviciosrdantenimiento de los sistemas o recursos tecnoldgicos y la
estructuralecomunicacionedel Ayuntamientgarala interconexiérde redesde computadoras;

1 Definir y autorizar los mecanismos para administrar los equipos de computo, telefonia, equipos de
radiocomunicaciory telecomunicaciémreddevozy datosjntranety delsitiowebdel Ayuntamiento;

1 Validary presentaal secretarioparasuaprobacionla propuestale contrataciory administraciorde
telefoniaconvencionalcelulary deradiocomunicaciérparalas dependenciagel Ayuntamiento;

1 Definir los mecanismogparael control del inventarioy actualizaciénde los resguardosie equipo
decémputo telefonia yradiocomunicaciones;

1 Validar el avaluéde los equiposde cdmputo,telefoniay radios, susceptiblesie baja operativa,
desincorporaciéy bajadelosinventarios;

| Inspeccionael sistemao aplicaciondesarrolladaon la finalidad de manteneia estabilidadde los
sistemay redesinternas deAyuntamiento;

Administrarlos conmutadorey serviciodeatenciortelefénica;
Verificar avancesle proyectossoluciénde problemas necesidadesnel manejade software;
Instalarsistema®perativosalos equiposde cémputoquelo requieran;

Dar soportea los equiposde computodel Ayuntamiento;
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Realizatmmantenimientopreventivosy correctivosalos equiposde computodel Ayuntamiento;
Instalarlos puntosde conexioninalambrica;
Instalarantivirusalos equiposde computodel Ayuntamiento;

Elaborarel diagnésticoy reparaciérdeimpresoras equipode computo; y

= = =4 =9

Las demasfuncionesinherentesa su puestoo las que le seanasignadaspor el secretariodel
Ayuntamiento.
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AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL

El archivo municipal es el conjunto de documentos generados y reqiloidtzs diversas dependencias de la
administracién publica municipal en el ejercicio diario de sus funciones, que se concentran, conservan y
custodian por constituir informacién de tipo oficial.

Organiza los distintos fondos documentales con el fin ditdiagy promover la consulta y aprovechamiento
publico, y asi lograr preservar los diversos aspectos de la historia, de la realidad local y nacional en la que
convergen los diversos procesos de corte politico, social o econémico del Municipio de Hudraxctia.

De igual manera, lograr homogenizar técnicas archivisticas en todas las oficinas del Ayuntamiento, para una
mejor gestién documental.

MISION

Somos una institucion publica responsable de archivar, administrar, valorar, conservar, organizar, difundir y
of recer servicios con el ]l Patri moni o Documental o

VISION

Ser una Institucién publica cercana a la ciudadania,vanguardia en los procesos de archivistica y gestion
documental.

OBJETIVO

Impulsar el resguardo, control, manejo, depuracion y restauracion de los acervos, archivos, expedientes,
documentos y registros de informacion que hayan sido y sean pralpoidas oficinas del Ayuntamiento.

FUNCIONES

1 Concentrar ordenadamente la informacion generada y recibida por las diversas dependencias de la
administracién publica municipal;

Clasificar y conservar los expedientes;

Conocer el contenido deilaformacion, cantidades, fechas y su localizacion;

Evitar un crecimiento irracional de la informaciéon documental de la administracion publica municipal;
Avalar legalmente la gestion gubernamental del ayuntamiento ante otras autoridades;

Facilitar la cosulta del material del archivo de las dependencias municipales; y

Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

= == =2 =2 - - -

Disefar, e implementar el sistema archivistico del Ayuntamiento;
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1 Establecer las politicas, métodos y técnicasat®jo que deberan aplicarse en el Archivo Municipal;

1 Conservary custodiar los documentos, libros y expedientes del acervo que integran todas las secciones
documentales que conforman el archivo Municipal del Ayuntamiento;

1  Organizar, controlar y dirigitécnica y administrativamente el Archivo Municipal;

1 Brindar a los usuarios del Archivo Municipal, un servicio eficiente de consulta e informacion, sin
descuidar las medidas administrativas y legales de confidencialidad y proteccion fisica de los
documatos; y

1 Proporcionar la informacién que sea requerida del Archivo Municipal, de acuerdo a las disposiciones
legales y administrativas aplicables.

ORGANIGRAMA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICTPAL

SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO
SECRETARIA
ASESOR JURIDICO
ATENCION CIUDADANA
SECRETARIA
SECRETARIA
ENCARGADO ENCARGADO DE LA COORDINADOR DE COORDINADOR
RECURSOS JUNTA DE TIC'S DEL ARCHIVQO
HUMANOS RECLUTAMIENTO AMUNICIPAL
TECNICO TECNICO ARCHIVISTA
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
ARCHIVISTA
TECNICO TECNICO
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
ARCHIVISTA
AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO TECNICO

XVIIl. CRONICA DE LA CIUDAD

CRONISTA MUNICIPAL:

El cronista de Huamantla esta considerado como consejero y vocal honorifico, es miembro de la Asociacion
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Estatal de Cronistas, y debe asistir a las asambleas trimestrales reglamentarias, acude de igual forma a
ceremonias civicas Yy religiosas las 39 comunidades del Municipio de Huamantla, Tlaxcala y a estados y
municipios de otras partesde la Republicaque tienen hermanamientogulturalescon el municipio de
Huamantla.

Dentro de las principalesactividadesdel cronista municipaéstanel asistir a eventosprogramadosen la
presentaciérie librosy conferencias que muestren la historia, costumbres y tradiciones del Municipio de
Huamantla, Tlaxcala, asbmode todda RepublicaMexicana.

MISION

Dar a conocer y difundir fechas, hechgersonajes, tradiciones y costumbres que a lo Begta
historiadieronfisonomiaal municipio logrando asi que las generaciones actuales y futuras cuenten con
material de consulta para que se conozca la historia del municipio desde sus origenegalaredaberencia

gue dejaron nuestros antepasados, reconociendo hechos, acciones, fechas y personajes que dan identidad
rostro a lo que permanece en el anonimato.

VISION
Contribuir en la formacion de una sociedad mas responsable en los asuntesldetiddad, para que la
Administracion Municipal sea eje rector en la participacion de la poblacién para dar identidad y arraigo a las
nuevas generaciones, involucrando a la sociedad en las actividades del bien comun.
OBJETIVO
Registrar hechosistéricos sobresalientes velando por la conservacion del patrimonio culantitizolocal
y difundir atravésde actividadegropiasla vida cotidianay del pasadale nuestroMunicipio.

Dentro dela Ley Municipal para el Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:

LEY MUNICIPAL DEL ESTADODE TLAXCALA

LIBRO TERCERO

TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 71. La Administracién Publica Municipal se integrara, cuando menos,ep@ecretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas y el
Cronistadel Municipio. El Secretarialel AyuntamientoCronistay Juezos designar&l Presidentélunicipal
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y los deberaratificar el cabildo. EI Reglamentolnterior de cada Ayuntamiento establecerdas demas
dependenciasecesariapara el cumplimientde susfuncionesy determinard&usfacultades.

No podran designarse a ocupar cargos dentro de la administracion munitisapersonas que hayan sido
objeto de observacioneglefinitivas por parte del Organo de Fiscalizacion Superior, 0 se encuentren
inhabilitados legalmente para desempefiar un empleo, cargo o comision; tampoco podran serlo familiares
consanguineaos por afinidaddelos integranteslel cabildo hast&l cuarto grado.

Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadaestablecdo siguiente:

REGLAMENTO INTERNODEL GOBIERNO MUNICIPAL DEHUAMANTLA, TLAXCALA Y DELA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TiTULO VII
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

CRONISTA MUNICIPAL .
ARTICULO 103.Con fundamento en lo establecido por el Articulo: 71de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala, el Cronista del Municipio, debera tener conocimientos de: Literato, HistoRedodista aptitudes
afines; con objeto de registrar: hechos historicos sobresalientes, velar por la conservacion del patrimonio

culturaly artisticolocal,asicomo,delos demasdeberesguesefaleel reglamentagespectivolassiguientes:

l. Opinary/o proponer sobre el nombre de las vias publicas, centros de poblacion y localidades, que le
sean requeridos;

Il Contribuir en el establecimiento de la nomenclatura y limites de cada: ciudad, villa, pueblo o
rancheria;

lll.  Registrar hechos histéricesbresalientes;
IV. Velar por la conservacién del patrimonio cultural y artistico local;
V.  Desarrollar escritos permanentes, referentes a la vida e historia municipal;

VI.  Fungir como el funcionario publico fedatario, del haber histérico, curador, investigadpositor
de la cultura de su comunidad.

VII. Presenciar y consignar, por escrito, los acontecimientos importantes del municipio y/o de ja region
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VIIl. Realizarla monografiamunicipal, con el objeto de crear, una concienciahistérica, entre los
ciudadanosiela localidad:;

IX. Fomentartodotipo de eventosculturales,como: conciertos exposicioney conferenciasa través
deaccionegoncretagparaconocela realidaddela comunidady difundir la culturamunicipal;

X. Mantenervivas: Las tradicionesy costumbres)as fechas memorables]os hechoshistoricos
desarrolladognla demarcaciémunicipal,y todoaquelloqueeleveel nivel culturaldel municipio;

XI. Fungircomoasesol fuentede informaciénhistérica,paratodoslos ciudadano® investigadores,
gueasi,lo soliciten;

Xll.  Disefary difundir laspublicacionesistéricasdel municipio;
XIll.  Promovefainstitucibndereconocimientosa ciudadanoslistinguidosdel municipio;

XIV. Impulsarla protecciéndel ecosistemagnel ambitomunicipal;

XV.  Fungircomobibliégrafoy administradordelasbibliotecasy los museospublicos .enel municipio;

XVI.  Colaborarcomo escritor o columnista,en el diario del municipio y en el periédico de las
presidenciagle comunidad,;

XVII. Coordinadasaccionesjuesederivendel protocolccivico municipal;y

XVIII.  Aportar informacion, sobre las principales fechas civicas y efemérides, en los actos civicos y
festividades, organizadas, por el Gobierno Municipal; y en los que estén presentes, los simbolos
patrios.

XIX. Presentar su correspahdidentetfivihfiladmedomeante
Ayuntamientoteniendda obligaciondeintercambiainformaciény de participarenlasactividades
de cooperacion tecnoldgica. en razén de la mejora continua de la calidad en el Servicio Publico

Municipal;

XX. Garantizar que el organi smo que nos ocupa, o06L
Result @dosodtDelr Besempefiol nst i t utAromad iocLaai amyl e 0 ;
ATransversalizaci-n 1| nter i nschar aluméximo,nos lestgsos c o n

recursoglisponiblesenun marcode austeridad racionalidaddel Gastd?ublicoMunicipal;
XXI.  Representaal CiudadandPresidentdunicipal, eneventosvzinculadosconsuparticularambitode
accion institucional; en ordemunicipal, regional, estatal y nacional; cuando el municipe, asi lo

estimenecesarioy

XXIl.  Lasdemagjueestablezcatasnormadegalesy el Ayuntamiento.
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FUNCIONES:

w

Asentar en sus bitacoras y libros correspondientes, los datos que sirvahistoldadores y que
contengan todos los acontecimientos relevantes, de visitas de personajes ilustres que acudan a nuestre
ciudady de Huamantlecoguedestaque hayandestacadenlasdiferentedisciplinasdela cultura,

el arte yactividadesleportivasen laRepublica Mexicang el extranjero;

Estar presente en las actividades que diariamente o en fechas especiales se llevan a cabo, en evento
artisticos, sociales o religiosos que se realizan en escuelas,templos, industrias, comerciosy
comunidadesguelos organizan;

Asistir aeventogelevantegjuepor sunaturalezalebamuedaregistrado®nla historiaparaqueestos
pasera semparte delrchivohistéricoqueexisteen Huamantla;

Conservar el acervo documental de mas de tresciafitas del pasado de nuestra Heroica Ciudad de
Huamantlahoy Pueblo Magico de México;

Tener informacion veridica y oportuna que se le solicite y especialmente para los alumnos de las
diferentesescuelasy las dependenciasunicipalesy estatalescomo son: el Instituto Nacional de
Antropologiae Historia (I.N.A.H.), Instituto Nacionalde Bellas Artes (I.N.B.A.), Instituto Nacional
deEstadisticy Geografigl.N.E.G.l.), Gobernacién yurismo delEstado, entretras;y

Lasdemaduncionesnherentes sucargoquele encomiendel President®unicipal.

Asistir a representaciones y hermanamientos con diferentes poblaciones y ciudades de otras entidades,
asi como ciudades de otros paises que tengan intercambios culturales con el municipio de Huamantla.

ORGANIGRAMA CRONICA DE LA CIUDAD

PRESIDENTE MUNICIPAL

CRONISTA MUNICIPAL

SECEETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GUIA DEL MUSEOQ GUIA DEL MUSEQ
TURNO MATUTINO TURNO VYESPERTINO



Periodico Oficial No. 5 Sexta Seccidén, Febrero 1 del 2023 Pagina81

XIX. JUZGADO MUNICIPAL
El Juzgado Municipal debe garantizar a la administracién municipal la vigilancia de infracciones y procesos
por faltas administrativas que permitan el buen desarrollo de este Juagadmmo la objetividad, honestidad
y profesionalismo, con el fin de ayudar a que la sociedad reciba la atencidén pronta, completa e imparcial, y ser
reconocido como un organismo de administracion confiable, transparente y de excelencia en la atencién a los
ciudadanosgueasegurdos mediosde conciliaciény elementogsle calidadparadar certezaalos procesosjue
se brindan a la sociedad, en un d&mbito de asistencia, eficacia e inmediatez necesaria, para asi garantizar
seguridaduridica delos habitantes deVunicipio de Huamantla.

El JuezMunicipales la persona designada para administrar JusticiaMuanétipio, dotada de jurisdiccion
para decidir litigios. Son Atribuciones del JiManicipal Conocer, calificar e imponer las sanciones
administrativasnunicipalesque procedan por faltas o infracciones a los ordenamismiogipales

MISION

Fungir como la figura juridica que se encarga de aplicar la Justicia Municipal, dejando a salvo las garantias del
ofendido, tomando en cuentagspetando los derechos juridicos de los Huamantlecos.

VISION

Establecer Plenamente un Estado de Derecho, para dar legalidad a los actos de autoridad, acercando los medic
de defensa a los particulares, cumpliendo y haciendo cumplir los principiostid@,Jmediante lo¥alores

de Imparcialidad, Igualdad, Justicia y Legalidad.

OBJETIVO:

Servir con eficienciaa la comunidadmedianteprocesosy atencion de calidad, mejorando continuamente la
atencion a convenios, actas de hechos y demas situagoaese presenten en este Juzgado para generar

confianza y credibilidad, aplicando de manera imparcial, transparente y justa el cobro de sast@snes
administrativas.

Dentro dela Ley Municipal para el Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:

LEY MUNICIPAL DEL ESTADODE TLAXCALA

LIBRO CUARTO
DE LA FACULTAD JURISDICCIONALMUNICIPAL

CAPITULO 1iI
DE LA FUNCION JURISDICCIONAL

Articulo 156.Sonfacultadesy obligacioneslel JuezMunicipal:
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Conocer del procedimiento de mediacion y llevar a cabootwiliacion de conformidad a lo
establecidanlaley de lamateria;

II.  Conocer, calificar e impondas sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, Reglamentos y ddisgssiciones de
caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por los Ayuntamientos, excepto los de
caracteffiscal;

lll.  Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se susciten respecto de
las normas municipale®lativas al orden publico y a los conflictos vecinales que no constituyan
delito;

IV.  Fungir como autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional dentro de su competencia
y con facultadesoercitivas ysancionadoras;

V.  Expedir,apeticiondeparte lascertificacionesielos hechos actuacionegueserealicenanteél; y

VI. Consignamantelasautoridadegompetentefos hechosy alaspersonagjueaparezcan involucradas,
enlos casos en gueya indiciogle queseandelictuosos.

Articulo 157. El JuezMunicipal podraproponeranteel Ayuntamientosu Reglamento Interior y las demas
normasadministrativagjue sean necesarias para el cumplimiento de sus fines.

Articulo 158. La policia preventiva, Municipal debera prestar auxilio en el desad®lias funciones del Juez
Municipal.

Articulo 159. Las determinaciones que dicten las autoridades Municipales en materia administrativa podran,
ser reunidas por los particulares a través de los medios que establezca la Ley del Procedimiento Administrativo

Capitulo IV
Del Procedimiento

Articulo 160. El Juez Municipal conoceréa de los procedimientos de mediacion y conciliacion que la ley de la
materia sefiala.

Ademas, conocera de asuntos de menor cuantia e impondra las sanciones en procedimientoralignario,
publico. En ese acto se dard oportunidad al presunto infractor de expresar lo que a su derecho faga valer
aportar las pruebas que por su naturaleza puedan desahogarse en ese momento. Hecho lo anterior, el Jue
Municipal resolverae plano.

Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadaestablecdo siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEHUAMANTLA, TLAXCALA Y DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TiITULO VII
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

JUEZ MUNICIPAL

ARTICULO 104. Confundamento en lo establecido por el libro cuarto, de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala, el Juez Municipal, tiene como propdsito, ejercer la ordenanza jurisdiccional municipal, en el marco
de sus facultades y obligaciones; con base en el bangolidia y gobierno; y sustentado en lo normado, por

los reglamentos municipales, en vigor, siendo estas las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Fungir como amigable componedor, conciliador o arbitro, a peticiobn expresa de las partes
involucradas y en hechos que no sean coraigs como delitos o competencia de otras autoridades;

Conocer, calificar e imponer las sanciones Administrativas Municipales que procedan por faltas o
infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, reglamentos y demas disposiciones de
caracter geeral, contenidas en los ordenamientos expedidos por el Honorable Ayuntamiento, excepto
los de caracter fiscal;

Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se susciten respecto de
las normas municipales relativas al orgeiblico y a los conflictos vecinales que no constituyan
delito;

Fungir como autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional, dentro de su competencia
y con facultades coercitivas y sancionadoras;

Expedir, a peticién de parte, las certifitones de los hechos o actuaciones que se realicen ante él;

Consignar ante las autoridades competentes, los hechos y a las personas que aparezcan involucradas
en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos;

Proponer ante el Honorabl&yuntamiento, el reglamento interior, propio, de la facultad
Jurisdiccional Municipal; y las demas normas administrativas: planes, programas, presupuestos y/o
proyectos, que sean necesarias, para el cabal cumplimiento de sus fines;

Coordinarse con los Psielentes de Comunidad, para que ejerzan en su demarcacion, la facultad
Jurisdiccional Municipal;

Por acuerdo del Honorable Cabildo: presentar su correspondiente informe mensual de actividades,



Pagina84 Periodico Oficial No. 5 Sexta Seccioén, Febrero 1 del 2023

antela SecretarialelHonorableAyuntamientoTeniendda obligaciondeintercambiainformacion y
participar, en las actividades de cooperacion tecnolégica, en razén de la mejora continua de la calidad
en elservicio publico municipal;

X.  Imponer las sanciones, en procedimiento: sumario, oral y publico. Dandarogad, al presunto
infractor, de expresar lo que a su derecho importe y aportar las pruebas que por Su, rateddeza
desahogarse en ese momergsolviendo, de plano, conforme a lo establecido poBlrsdosy
Reglamentos Municipalesn vigor;y

Xl.  Coordinarseconla Tesoreriavlunicipal, parael cobrodelassancionesesultantes.

Xll. Presentar su correspondiente finforme mensual
Ayuntamientoteniendda obligaciondeintercambiainformaciény departiciparenlasactividadede
cooperacion tecnoldgica. en razon de la mejora continua de la calidad en el Servicio Publico
Municipal;

Xlll. Garantizar que el organi smo que nos ocupa, ob
Resul t dddagod tDelr Pegempefiol nsti t utAmmanh o Laoanit -arbYl e 0 ;
ATransversalizaci-n Interinstitucional 0; con
recursoglisponiblesenun marcode austeridad racionalidaddel Gastd?ublicoMunicipal;

XIV. Representaal CiudadandPresidenteMunicipal, en eventosvinculadoscon su particularambitode
accion institucional; en orden: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el municipe, asi lo
estimenecesarioy

XV. Lasdemagjueestablezcafasnormadegalesy el Ayuntamiento.

FUNCIONES:

1 Conocer acerca de las denuncias y reportes, respecto a las probables infracciones cometidas contra el
Bandode GobiernoMunicipal yPrevencién del Delitoon ParticipaciérCiudadana;

1 Calificar la existenciade dichas infraccionesy su gravedad,asi como determinarsi existe
responsabilidad noen sucomisién yen sucaso, imponelassancionegorrespondientes;

| Vigilar, procurar y observar la correcta aplicacion de las normas contenidas en el Bando de Gobierno
Municipal y Prevencion del Delito con Participacion Ciudadana, el respeto a las garantias ciudadanas
y a los Derechos Humanos;

T Ejercerfuncionesconciliatoriasenasuntosie sucompetenciaometidosa suconsideracion;

1 Tenerbajosuresguardy responsabilidatbs registrosde lasy losinfractores;

| Observaqueserespeteosderechoslelasy losmenoregjuesearmpresentadogor cometeunafalta
administrativao por la participacionen un hecho consideradocomo delito, hastaen tanto sea
presentadantela autoridad correspondientg;

| Lasdemaduncionesnherentes sucargoquele encomiendel President®&unicipal.
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MEDICO DICTAMINADOR
FUNCIONES:

1 En el Juzgado municipal estar pendiente al momento que llega un infractatigtamainarlo y
practicarleunexamermédicoderutinaparadarleaconoceial JuezMunicipal el estad@nqueseesta
recibiendalapersonagsnecesaricabesisufrendealgunaenfermedadronicatrastorna adiccion,
y deestamanerarindarlela atenciéra suestadalesalud;porquesi biensoninfractoresambiénson
sereshumanosy se les debedar un trato digno, paraasi evitar una observaciérpor la Comision
deDerechoHumanosy

1 Lasdemaduncionesnherentes sucargoquele asigneel Juez.

SECRETARIA
FUNCIONES:

Recibiroficios delasdistintasdependenciag ciudadaniajueacudea oficinas;
Llevar el controldelos oficiosrecibidos;

Clasificarlos oficios paraturnarlosa lasdiferentesareas;
Atenderlasllamadagelefénicas;

Archivarla documentacion oficios deacuerdala dependenciqueenvia;
Atender daspersonas qusolicitanaudienciacon elJuezMunicipal;

Llevar el controldelos oficios emitidosenformatoestablecido;

Levarel control ddla agendalel JuezMunicipal; y

= == = == - - - - -

Lasdemaduncionesnherentes sucargoquele asigneel Juez.

ORGANIGRAMA JUZGADO MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICTPAT

JUZGADO MUNICIPAL

SECRETARIA

MEDICO DICTAMINADOR MEDICO DICTAMINADOR
PRIMER TURNO SEGUNDO TURNIO
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XX. TESORERIA MUNICIPAL

La Tesoreria Municipal es la encargada de recaudar, distribuir, administrar y controlar las fidatizas

con base en los principios de eficiencia, transparencia y uso correcto del Patrimonio Mapieggahdose al

marco normativo existente, con el fin de contribuir a la clara operacién del Ayuntamienta ynétad
responsablegjemplo en materiade recawacion, distribucion, administraciény control de los recursos
financierosy disposiciones fiscales a nivel local y nacional, por su honestidad y transparencia en los registros
contablescumpliendoconapegaal marco normativg el usodelos recursogecnoldgicos/ humanos.

La Tesoreria Municipags el 6rgano ordinario de recaudacién de los ingrmesoscipales Asimismo, realizara
las erogaciones que deba hacer el Ayuntamiento, con las excepciones que sefiale la Ley.

MISION
La Tesoreria Municipal es la unidad responsable encargada de administrar la hacienda municipal en forma

responsable, eficiente y transparente de los recursos publicos, mediante un sistema de administracién de mejore
continua y de calidad, que permita ingard el desarrollo del Municipio de Huamantla, Tlaxcala.

VISION

Lograr una economia municipal fortalecida, maximizando la obtencion y utilizacion de los recursos financieros
del Municipio de Huamantla, Tlaxcala con transparencia y rendicién de cuemtasl fin de cumplir los
compromisos con la ciudadania en tiempo y forma, brindando un servicio de la méas alta calidad.

OBJETIVO

Recaudar, distribuir y registrar los recursos financieros del Municipio con base en los princglioedeia

y transparencia; teniendo como base el Marco Normativo existente, contribuyendo a dgpetacidndel

Ayuntamiento.

Dentro de la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala, establece lo siguient&Y MUNICIPAL DEL
ESTADO DE TLAXCALA

LIBRO TERCERO
DE LA FACULTAD EJECUTIVAMUNICIPAL

TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 71. La Administracion Puablica Municipal se integrard4, cuando menos, por el secretario del
Ayuntamiento, el Tesoreddunicipal, el responsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas y el
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Cronistadel Municipio. El secretarialel Ayuntamiento,Cronistay Juezlos designaré! Presidentéunicipal
y los deberaratificar el cabildo. EI Reglamentolnterior de cada Ayuntamiento establecerdas demas
dependenciagecesariapara el cumplimientde susfuncionesy determinar&usfacultades.
No podran designarse a ocupar cargos dentro de la administracion municipal, a las personas que hayan sidc
objeto de observacioneglefinitivas por parte del Organo de Fiscalizacion Superior, 0 se encuentren
inhabilitados legalmente para desempefar un empleo, cargo o comision; tampoco podran serlo familiares
consanguineos por afinidaddelos integranteslel cabildohasteel cuarto grado.
Articulo 73. El Tesorero Municipal contara con titulo y cédula profesional en el &rea de las @enoidmice
administrativa y con experiencia comprobada minima de tres afios en la materia, para atasdetdss
relativos da hacienda publicg tendrdlasfacultades yobligacionessiguientes:

l. Recauday administradascontribucioney participaciones;

II.  Vigilar el cumplimientodelasLeyes,Reglamentoy disposicionesdministrativay fiscales;

lll.  EjercerconformealasLlLeyes,lafacultad econémicaoactivay practicarauditorias, dos causantes,
aunpor facultades delegadas o coordinadas;

IV. Coadyuvarconel interésde la haciendamunicipal,enlos juicios de caracterfiscal que seventilen
antelostribunales;

V. Llevarla contabilidaddel Ayuntamiento;
VI.  Informaroportunamental Presidentéunicipal sobreel controlpresupuestal dgjasto;
VII. Elaborareinformaral Presidenté/unicipal, lasestadisticanancierasy administrativas;

VIII. Participarcon la comisiénde haciendaen la elaboraciénde los proyectosde iniciativa de Ley de
ingresos;

IX. Formulary presentamensualmenteal Presidentéunicipal la cuentapUblicaparasufirmay envio;
X.  Manteneractualizadael padrénfiscal municipal;

Xl.  Proporcionaala comisionde haciendalos datosnecesarioparala elaboraciérdelos proyectosde
Leyes,Reglamentoy demagdisposiciones quserequieran paral manejotributario;

XIl.  Opinaracercadelos conveniogle coordinaciérfiscal quecelebreel Ayuntamiento;

XIll.  Presentar pogscrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestién, cuando se retire del
cargo o concluya la administracion; en este ultimo caso participara en el acto derecgpgi®n a
qgueserefiereel Articulo 23 de esta Ley;
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XIV. Otorgarcaucionparagarantizael debidomanejodelos recursogpublicosmunicipalesy

XV. Lasdemaguele otorgueniasLeyesy el Ayuntamiento.
Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadagestablecdo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEHUAMANTLA, TLAXCALA Y DELA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TITULO SEPTIMO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.
TESORERIA MUNICIPAL.

Articulo 93. Confundamentcenlo establecidgor los articulos71y 73, dela Ley Municipal del Estadale
Tlaxcala,sonFacultadey Obligaciones deTesorero Municipal, lasiguientes:

l. Recauday administradascontribucioney participaciones;

[I.  Vigilar elcumplimientodelasleyes,reglamentoy disposicionesdministrativay fiscales;

lll.  Ejercer conforme a las leyes,flcultad econdmicaoactiva y practicar auditorias a los causantes,

aunpor facultades delegadas o coordinadas;

IV. Coadyuvar con el interés de la Hacienda Municipal, en los juicios de caracter fiscal que se ventilen

antelos tribunales;
V. Llevarla contabildaddel Ayuntamiento;
VI.  Informaroportunamental Presidentéunicipal sobreel controlpresupuestal dgjasto;
VII. Elaborare informaral Presidentéunicipal, lasestadisticafinancierasy administrativas;

VIII. Participarconla Comisionde Haciendaen la elaboraciérde los proyectosde iniciativa de Ley de
Ingresos;

IX. Formulary presentamensualmental Presidentdunicipalla CuentaPublicaparasufirmay envio;
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X. Manteneractualizadcel PadronFiscalMunicipal;

XI. Proporcionam la Comisionde Haciendalos datosnecesarioparala elaboraciérde los proyectos
de leyesreglamentoy demas disposicionepiese requieraparael manejdributario;

XIll.  Opinaracercadelos conveniogde coordinaciorfiscal quecelebreel Ayuntamiento;

Xlll.  Presentar por escrito Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion, cuando se retire
del cargo o concluya la administracion; en este ultimo caso participara en el acto de entrega
recepciéraqueserefiereel articulo23 dela Ley Municipal del Estadode Tlaxcala,envigor;

XIV. Otorgarcauciénparagarantizael debidomanejodelos recursogublicosMunicipales;

XV.  En la complementariedad de sus facultades: con el fin de dar cabal cumplimiento a lo establecido
por los articulos: 87 al 91; 93 al 98; 99 al 108; 109 al 1Hkmas relativos, de la Ley Municipal
del Estado de Tlaxcala, la Tesoreria Municipal, contar4 con la colaboracion de las siguientes
Direcciones de Area, de su adscripcion: de Ingresos; de Egresos; y de Contabilidad. razén por la
que, en tiempo y forma, delpresentar al Honorable Ayuntamiento, en de Sesion de Cabildo, su
respectivo Manual de Organizacion Administrativa, para su autorizacion correspondiente, dada la
naturalezale susfacultadesanteel manejodelos Recursod-inancierog?ublicosMunicipalesa su
responsabilidad;

XVI.  GarantizaguelasDireccionesie Area,deestaadscripciory el titular del organismajuenosocupa,
observen con disciplina, |l os principios de:
l nstit icAiromoanli .arcti a lfeTor;ans verlsmtl drziarcd teonteu c i o0 n :
propésito de aprovechar al maximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de austeridad y
racionalidaddel Gasto PublicdMunicipal;

XVII. Representaal CiudadandPresidentéunicipal, eneventospoliticos,socialesgconémicoy dela
Administracion Publica Municipal; a nivel: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el
Municipe,asilo estime necesarig;

XVIII. Lasdemagquele otorguerlasleyesy el ayuntamiento.

FUNCIONES:
1 Recauday administradascontribucioney participacionesleacuerdala normatividadaplicable;
1 Vigilar el cumplimientodelasleyes,reglamentoy disposicionesdministrativay fiscales;

1 Ejercerconformealasleyes,lafacultadecon6micecoactivay practicarauditoriasalos causantesgin
por facultadeslelegadas ooordinadas;
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1 Representar al Ayuntamiento con el interés de la Hacienda Municipal, en los juicios de caracter fiscal
guese ventilerante los tribunales;

1 Llevarla contabilidaddel Ayuntamiento;
1 Informaroportunamental Presidentéunicipal sobreel controlpresupuestal dgjasto;
1 Informaral Presidentéunicipal,lasestadisticafinancierasy administrativasy

1 Lasdemaduncionesnherentes sucargoguele asigneel presidentenunicipal.

SECRETARIA
FUNCIONES:

1 Recibiroficios delasdistintasdependenciag ciudadanigueacudea oficinas;
1 Llevar el controldelos oficiosrecibidos;

1 Clasificarlos oficios paraturnarlosalasdiferentesireas;

1 Archivarla documentacion oficios deacuerdaala dependenciqueenvia;

| Atender daspersonasjuesolicitanaudienciaconel coordinador dérea;

1 Llevar el controldelos oficios emitidosenformatoestablecido;

1 Llevar el controldela agendalel coordinadode areayy

1 Lasdemaduncionesnherentes supuesto dasqueen sucargoasigneel Tesorero.

ENCARGADO DE INGRESOSF
UNCIONES:

1 Controlar, registray darseguimientalosrecursosederaley estataleprovenienteslelos diversos
fondos;

| Participarenla elaboraciordel Presupuestde Ingresos;

| Registrary controlarlosingresosxtraordinarioprovenientesle obras;
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1 Participarenel andlisisfinancierodelos movimientoseconémicoglel municipio;
1 Realizaros auxiliarescontablesenmateriadeingresos;

1 Cobrarel ImpuestdPredialalos contribuyentes;

1 Cobrarla documentacidgeneradaor la oficialia de RegistroCivil; y

| Lasdemasactividadesnherentes supuestoo quele seanasignadagpor el Tesorero.

ENCARGADO DE EGRESOS
FUNCIONES:

1 Recepciérde documentogparapago,compra,suministrode materialesprdenesie suministro,entre
otras;

1 Recepciordesolicitudesdeapoyoecondmicopreviaautorizaciérdel Presidentéunicipal;

1 Realizados apoyossconémicogorrespondientes;

1 Entregadocumentaciopararealizarel registrocontabledelos movimientosdel Ayuntamiento;
1 Participarenla elaboraciordel Presupuestde Egresos;

1 Controlarel movimientodel presupuestensusdiferentegartidasy

1 Determinaia afectaciérdelas partidagpresupuestalgzaraefectualos gastosdel Municipio; y

1 Lasdemasactividadesnherentes supuestoo quele seanasignadagpor el Tesorero.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD
FUNCIONES:

i Conciliarcuentadancarias;
1 Controlarla chequeralel Municipio;
1 Controlarlasinversionesiel Municipio;

1 Elaborarel catdlogode cuentas;
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1 Consolidados estadoginancieros;
1 Realizarestadodinancierospor programa;

Recepcionada informacioncontabledel Ayuntamiento;
Realizana retenciény enterodelosimpuestodaboralegor honorarioy arrendamientos;
Realizana Integraciondela cuentapublica;

Llevarel controlfinancierodelasobrasgqueserealizanconrecursogederalesestataley municipales;

=A == =2 =2 =

Lasdemasactividadesnherentes supuestoo quele seanasignadagpor el Tesorero.

XXI. COORDINACION DE RECURSOSMATERIALES

La Coordinacibn de Recursos Materiales es el area encargada de abastecer a todas las dependencia
pertenecientes al Municipio, de loecursos materiales requeridos para satisfacer sus necesidades de trabajo,
siempre velando por la economia y asi salvaguardando los ingresos publicos, con los que se adquieren dichos
recursos. Asi mismo, tiene la gran responsabilidad de entregar a cade lasmareas las herramientas
necesarias para cumplir cabalmente con su trabajo diario, proporcionando siempre los requisitos necesarios de
adquisicion tanto de bienes como de servicios

MISION

Dar un servicio eficaz, oportuno y de calidad en lasia@ipnes, arrendamientos y servicios que las distintas
coordinaciones integrantes del Municipio soliciten, y que esto a su vez se vea reflejado en una atencion eficiente
a la ciudadania.

VISION

Ser una coordinacion reconocida por suministrar oportantamlos recursos materiales y servicios de
mantenimiento que requieren las demas coordinaciones del H. Ayuntamiento para su correcto funcionamiento;
en forma eficiente, eficaz y transparente, con personal debidamente capacitado, contando con hegramientas
nos permitan trascender en la implementacion de tecnologias, sistemas y métodos para la adjudicacion de
adquisiciones y servicios.

OBJETIVO

Adquirir y suministrar con transparencia los recursos materiales dando cumplimiento a las leyes que nos rigen,
simultdneamente proveer de manera eficiente las necesidades del H. Ayuntamiento optimizando siempre los
recursos con base a procedimientos efisamn el suministro de bienes y servicios, asi como también mantener

en Optimas condiciones las instalaciones, equipos y vehiculos con los que el H. Ayuntamiento cuenta para el
otorgamiento de servicios a la comunidad y para el funcionamiento interrsfacatido siempre las
necesidades de logistica solicitadas por las dependencias que conforman al Municipio.
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FUNCIONES:

9 Adquirir, arrendar y contratar los bienes y servicios solicitados por las diferentes dependencias que

= == =4 =2

conforman el Municipio en apega la normatividad municipal, estatal y federal aplicable y a lo
autorizado por el comité de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Municipio.

Proveer a las dependencias integrantes del Municipio los bienes, arrendamientos y servicios necesarios
para el desempefio de sus labores en beneficio de los ciudadanos del municipio de Huamantla.

Asegurar las mejores condiciones de calidad, precio, darasgrvicio y oportunidad en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios solicitados por las diferentes dependencias del municipio de
Huamantla, Tlaxcala.

Recibirlasrequisicionesderecursosnaterialesolicitadogporlascoordinacioneadministrativas que
comprenderel Ayuntamiento;

Cotizar,suministrar ydistribuir en todas y cada una de las coordinaciones administrets/distintos
recursosnaterialesolicitados y autorizados;

Controlarlos recursosnaterialesiel almacémmanteniendal diasuinventariofisico;
Disefary controlarlas 6rdenesiecompradel Municipio;
Coordinarasactividadegelacionadasonla logisticade eventogjueinvolucrenal Ayuntamiento; y

Las demas actividades inherentesipuestoo quele searasignadagor el Tesorero.

ORGANIGRAMA TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENTE
TESORERO MUNICIPAL
SECRETARIA
ENCARCGADO ENCARGADO ENCARCADO DE COR%RDmAgSUR
DE EGRESOS NT: Y CURS
DE INGRESOS CONTABILIDAD AATERIALES
ANALISTA ENCARCGADO ADAINISFEATIVO
CONTABLE CAJA UNICA ENCARGADO ENCARGADO :
RECURS0S RECTRS0S
FEDERALES PROPIOS Y
ESTATALES AUXILIAR
AUXILIAR CAJERO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ANALISTA ANALISTA
CONTABLE CONTABLE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ANALISTA
CONTABELE ENCARGADO DE

COMPROBACION



Pagina94 Periodico Oficial No. 5 Sexta Seccioén, Febrero 1 del 2023

XXIl. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

El Registro Civil es la Institucion de buena fe, cuya funcién publica es conocer, autorizar, inscribir, resguardar
y dar constancia de ld®chos y actos del estado civil de las personas, que dispone el Cédigo Civil para el
Estado de Tlaxcala, con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, por conducto de los Jueces del
Registro Civil, debidamente autorizados para dichos fines.

|La Oficialia del Registro Civil del Municipio de Huamantla, es una de las estructuras organicas del Poder
Ejecutivo del Estado, cuyo objeto esencial es proteger la certeza juridica y el orden legal al inscribir los hechos
y actos del estado civil de lagrsonas y debido a esta atribucion mantiene una permanente interrelacion con
los habitantes del Municipio durante el transcurso de su vida fisica; cuyo compromiso es agilizar sus tareas y
eficientar sus actividades, delimitar las competencias y resplinfsabs y distribuir las cargas de trabajo,
orientado siempre al beneficio del usuario, quién debe percibir una vocacion de servicio en los servidores
publicos de la funcidn registral y sobre todo, recibir un servicio de calidad, eficiencia y oportaoatdd,a

sus necesidades y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas y proyectos que
en esta area se ejecutan

MISION

Es otorgar a cada uno de los ciudadanos su identidad personal, crear un protocolo de sus adesds\sles
nacimiento hasta su fallecimiento.

VISION

Ser la institucion publica de registro civil reconocida en el municipio por su eficiencia, responsabilidad,
transparencia, honestidad y eficacia en los tramites y servicios en materia de insceipesdactbs y hechos
del estado civil de las personas.

OBJETIVO

Establecemun programade modernizaciortecnol6gicadel registrocivil que permitaofrecerun serviciode

calidad, abatiendo quejas por datos incompletos o error de captura ddrdagwsentar la calidad, en los
tramites y servicios que en materia de inscripcién de los actos y hechos del estado civil de las personas
proporcionala oficialia del Registro Civil del Municipio de Huamantla, mediante la formulacion y
estructuracionlelos métodosy procedimientosletrabajo,asicomoincrementarla eficienciay eficaciaenlos

tramites y servicios que en materia de inscripcién de los actos y hechos del estado civil de las personas
proporcionala oficialia del Registro Civil del Municipio de Huamantla, mediante la formulacion y
estructuraciémelos métodos yprocedimientos deabajo.

Dentro dela Ley Municipal para el Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:

TITULO OCTAVO
Delos Organismo<oordinados
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Capitulo |
Del RegistroCivil

Articulo 151. Los Ayuntamientos prestaran ayuaterdinada para el desarrollo del registro del estado civil de
las personas la cual consistir4 en apoyo administrativo o de otra indole, sin intervenir de manera alguna en sus
funciones.

En la prestacion deste servicio, en cuanto a su normatividad y operacion, se estara a lo dispuesto por el Codigo
Civil del Estado y a las disposiciones reglamentarias.

En lo tributario y en las caracteristicas especificas de la prestacion del servicio a la comunidath debf
registro civil, estara sujeto a la normatividad municipal. Para los efectos de responsabilidades administrativas,
el Presidente Municipal se considerard como su superior jerarquico del encargadofit@resta

REGLAMENTO DEL REGISTRO CIVIL PA RA EL ESTADO DE TLAXCALA

CAPITULO VII
OFICIALIAS

Articulo 40.Los Oficiales,tendraniasfacultades obligacionessiguientes:
l. Rendirla protestade Leyal momento deéomar posesiodel cargo;

II.  Cumplir y hacer cumplir las disposicioneslegalesy reglamentariasasi como las circulares,
lineamiento® programas que establezadireccion;

lll.  Conservar y custodiar bajo su responsabilidad, los muebles y enseres, libros, legajos, apéndices,
formatosy demasdocumentosprganizandcsu archivode maneraordenaday limpia; manteniendo
actualizadeel inventario correspondiente;

IV. Autorizar, dentro o fuera de la oficina y en los casos sefialados por la Ley, los actos relkesianoal
civil;

V.  Exigir que se cumpla con los requisitos que la Ley establecéagasaripcion de los hechosagtos
del estado civil;

VI.  Autorizar mediante su firma autografa los actos, hechos, apéndices, certificaciones o constancias
relativasdel estadcaivil, que obren esusarchivos;

VII. Tener en existencia oportunamente las forneesarias para el asentamiento de los adteslyos
del estadcrivil y la expedicion deertificaciones;

VIIl. Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice cuando les fueren
solicitadas;
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IX.

XI.

XIL.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
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Expedir constancia del acuerdo con el gaeniegue la expedicion de un acta certificada o de un
documentalel apéndicepor estar canceladagor noexistir estoenla Oficialiaasucargo;

Cancelarconlaleyendafi N ® A S Géformasinutilizadaspor cualquiercausa;

Vigilar que los actos fiechos del estado civil se asienten en los formatos autorizados, cujdando
no lleven tachaduras, enmendaduras o raspaduras, procediendo en su caso a la cancelacion e
inmediatareposicién, segun lestablecido erste Reglamento;

Fijar en lugar visiblale las oficialias, las tarifas de los derechos que causen la inscripcion de los
actos y la expedicion de certificaciones, asi como enterar Daeschos, a la autoridad que
correspondapor sio por el personabdministrativodesignado por éste;

Formarlos libros deinscripciondeactosy hechosdel estadcivil y elaborarel indicerespectivo;
Avisar porescritoal Directorla destrucciénextravioo pérdidadelibrosy actagparasureposicion;

Reponetasactasguesehubierendestruidoextraviadoo perdidotomandaodelos otrosejemplares,
los datos que deberan vaciar en la forma correspondiente, anotando la razén de ser copla tomada
otro ejemplary la causagporla quese hizo laeposicion;

Realizar gratuitamente el asentamiento de achexios del estado civil, en los casosdjgponga
la Ley;

Asentar las anotaciones correspondientespgoeedan, notificando a la Direccion la elaboracion
de las mismas y en su caso, remitiendo el tanto respectivo al Archivo Central Estatal para que haga
lo propio;

Clasificar y remitir a la Direccion en los primeros cinco dias héabiles del mes, la documentacion
generada por la realizacién de asentamientos de los actos y hechos del estado civil, anotaciones
correspondientes, formas canceladas e inforngeserelos;

Dar contestacion en los términos de ley, a las demandas interpuestas en contra de la Oficialia a su
cargo, atender oportunamente las demas notificaciones que reciba, continuar los procedimientos
respectivos e informar oportunamente de los rada#t, salvaguardando siempre los intereses de la
Direccion;

Celebrar los actos con situacion de extranjeria conforme a lo establecido por la Ley de Migracion,
su reglamento y demas leyes aplicables;

Resolver conforme a derecho, los tramites de divadiinistrativo;

Expedirlas6rdenesieinhumaciono cremaciérenlostérminosde la legislacionvigente;
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XXIIl.  Supervisar el trabajo que desempefia el personal administrativo, su asistencia a los cursos de
capacitacion que organice la Direccion, instruigueen le auxilie en el cumplimiento de sus
funciones, a excepcion de lo relativo a su fe puablica, asi como designar al personal que debera
cubrir las guardias los dias inhabiles o festivos para inscribir las actas de defuncién y atender
asuntogle extremairgencia,;

XXIV. Orientar e instruir atentamente al publico sobre los requisitos para la inscripcién de los actos del
estadcivil y sobre surascendencia gfectoguridicosy sociales;

XXV. Colaboramenlasinspeccioneguepractiquda DireccionensuOficialia,asicomoenlasauditorias
y evaluaciones realizadpsr cualquierutoridad competente;

XXVI.  Atender las consultas,asesoriasy/o peticionesque realicen las autoridadeso instituciones
publicas;

XXVII. Transcribirenlasactadasclavesderegistroquelescorrespondan;

XXVIII. Tramitar la asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacién, cuando se cuente con los
mediosnecesariopara hacerlo;

XXIX. Retenefasactaglelestadaivil detectadasomofalsasy presentarensumomentdasdenuncias
penalesorrespondientey;

XXX.  Lasdemagjuederivendeotrosordenamientoy lasqueseanmasignadagor la Direccion.

FUNCIONES:

q Autorizarelregistrodeactosy hechoslelestadaivil relativoal Nacimientaoportunoy extemporaneo,
reconocimiento de hijospatrimonio, divorcio y defuncion de los mexicanos y extranjeros habitantes
del territorio de su jurisdiccién o que accidentalmente se encuentren dentro de laAsistoano
inscribirlas resolucionegudicialesque modifiquerel estadccivil delas persoas;

q Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y hojas de papel
especial para expedir copias certificadas y demas documestesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

q Darcumplimientoalosrequisitosqueel CodigoCivil, éstereglamentqg cualquierotroordenamiento
legal aplicable prevén palacelebraciémelos actosy hechoslel estado civil;

q Obtener oportunamente de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil, las formas valoradas

para elasentamiento de actas del Registro Civil, papel especial para certificaciones y el material
necesarigarasusfunciones;

Verificar que las actase asienten en los formatos que correspongaue su contenido se ajuste a
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lo establecidgor el Cédigo Civily este reglamento;

Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada por el Departamento
de Estadistica;

Transcribilasconstanciagelativasaloshechogy/o actosdelestadaivil delosmexicanoselebrados
enel extranjero;

Realizalasanotacionegueprocedarenlasactasenuntérminono mayordetresdiashabilesa partir
delarecepcion detlocumento;

Autorizar los hechos y actos del estado civil fuera de la Oficialia, en horario distinto al ordinario de
labores;

Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los libros de su Oficialia y/o del
sistemaautomatizadoasi como de lodocumentos que obremsusapéndices;

Rendir a las autoridades federales, estatales, municipalesnysonga los informes que prevén los
ordenamientosespectivos;

Difundir el conocimientode los servicios deRegistro Civil, conapoyo de las autoridades del
Ayuntamiento;

ContestapportunamenttasdemandamterpuestasnsucontracomoOficial y darseguimient@los
juicios, haciéndolo del conocimientiela DireccionCoordinadora del Regist@ivil;

Presenciar y proporcionar la informacion solicitada en las supervisiones que se practiquen en la
Oficialiadela cualestitular, formulandolasaclaracionesjue considerpertinentes;

Gestionar la encuadernacion de las actas previa autorizacion del DepartamAntbivie y de
Supervisiérde Oficialias;

Asentarcorrectamenttasactasiel RegistroCivil eintegrary justificaradecuadamentesapéndices;
Manteneractualizadcel inventariodelibros e indicesde la Oficialiaa sucargo;
Proponemrlternativagparamejorarel servicioqueprestael RegistroCivil;

Proporcionara los futuros contrayenteda informacién sobre los derechosy obligacionesdel
matrimonio;

Informar sobre la aclaracion y rectificacion de las actas, asi como apoyar en la conformacion del
expedientgaraquelos interesadosealicen etrdmiteantelasinstancias competentes;

Dar aviso oportuno al Instituto Naciordg Migracion de la Secretaria de Gobernacién de todos los
actosy hechodel estadcivil en los que intervengagxtranjeros;

Expedirérdenesdeinhumaciono cremacion;
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q Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones realizddsisesinisitos
de ley;

q Acudir a los cursos de capacitacion, seminarios o eventos a los que sean convocados por la Direccién
Coordinadoralel RegistroCivil; y

q Lasdemagjueestablezcalasleyesquecorresponday el reglamento.

ARCHIVISTA
FUNCIONES:

q Buscar los libros que se requieren para elaborar las diferentes actas, también elabora los recibos de
pagode losdiferentedramites;

q Revisar que las actas en los libros no presenten borraduras, tachaduras ni se vean alteradas en algur
datosi estarcorrectaseprocedesuelaboraciérencasadequenosele hacda observacioml usuario
paraquerealice swaclaracion;

q Verificar quelasactasya elaboradagsténcorrectagparapoderserentregadaalos interesados;

q Reparaly manteneenordenlos libros dela oficialia, aunqudasinstalacioneso sonlas adecuadas
sdratade mantenerlos dsuenas condiciones;

q Apoyar a las secretarias en la blisqueda de registros, en los libros para poder elaborar las diferentes
actas;

q Realizara entregadelasdiferentesactasy constanciaal publicoengeneral;

q Llevar semanalmentel informe de nacimientosy defunciones JurisdicciérSanitaria;

q Apoyarencualquier actividaduele seaencomendadgor el Oficial del RegistroCivil.

q Lasdemagjueestablezcatasleyesquecorresponday el reglamento.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES ESPECIALES Y CONTROL

FUNCIONES:
q Auxiliar enla atencional pablicoenel mostradoiqueasistea la oficialia;
q Elaborar el informe semanal de las formas valoradas p@aolainacion, asi como para la Tesoreria
del Municipio de Huamantla;
q Elaboralos Apéndicesledocumentogorcadaactoregistralparaelinformemensualntela Direccion

General deRegistro Civil;
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ElaborarlagConstanciagleexistenciade Registros
Elaborarel reportede Defuncionegarasalubridad;

Elaborar e feporte para el Institutdacional Electoral (INE) en Tlaxcala, sobre las defunciones de
personasnayores dedad,;

Elaborar la requisicion semanal de formas valoradas al Departamento deoRéddateriales del
Municipio;

Realizar la requisicién de formas valoradas para la elaboracion de actas del estado civil, asi como de
los formatos para la inscripcién de los diversos actos registrales como son nacimiento defuncion,
matrimonio,inhumacién Divorcio, nacimiento;

Elaborar la comprobacion ante la Tesoreria del Municipio de Huamantla de la compra de las formas
valoradasy de los formatosle matrimonio;

Llevar,el controldetodadasformasvaloradasasicomoformatosdelos actosciviles queseelaboran
diariamente;

Hacer la entrega del informe mensual, que contenga toda la informacion de todos los actos civiles
registradosestoa laDireccion Coordinadordel Registro Civil efia ciudad deTlaxcala;

Capturar diariamente los registrosrdeimiento, defunciones y matrimonio en el equipo de cédmputo
guetiene asignado;

Elaboraras constancias;ertificacionespermisosdetrasladode cadaverey otrosdocumentogjue
ersumomento seequieran;

Elaborardasanotacionesnarginalesnlos libros de nacimiento;
Elaboraros oficios adiferentesareasdela administraciérpublica;y

Lasdemaduncionesquele indiqueel oficial del registrocivil.

CAPTURISTAS
FUNCIONES

f

Autorizarelregistrodeactosy hechoslelestadaivil relativoal Nacimientcoportunoy extemporaneo,
Reconocimientode Hijos, Matrimonio, Divorcio y Defuncién de los Mexicanosy extranjeros
habitantes del territorio de su jurisdiccién o que accidentalmente se encuentren dentro de la misma.
Asi como inscribir lasresolucionegudicialesquemodifiquenel estadocivil de laspersonas;

Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y hojas de papel
especial para expedir copias certificadas y demas documeetesarios para ejercicio de sus
atribuciones;
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Darcumplimientcalosrequisitogqueel CodigoCivil, éstereglamentq cualquierotro ordenamiento
legal aplicable prevén palacelebraciémelos actosy hechoglel estado civil,

Obtener oportunamente de la Direcciéria€oordinacion del Registro Civil, las formas valoradas
para el asentamiento de actas del Registro Civil, papel especial para certificaciones y el material
necesarigarasusfunciones;

Verificar que las actas se asienten etos formatogjue corresponday que swcontenidaseajuste
alo establecido poel Cédigo Civily este reglamento;

Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada por el Departamento
deEstadistica;

Transcribir las constancias relativas a los hechosagtos del estadocivil de los mexicanos
celebradoen elextranjero;

Realizadasanotacionegueprocedarenlasactasenuntérminono mayordetresdiashabilesapartir
delarecepcion detlocumento;

Autorizar los hechosy actosdel estadocivil fuerade la Oficialia, en horario distinto al ordinario
delabores;

Expedirlas certificacionesle actasy deinexistenciade registrode los libros de su Oficialia y/o del
sistemaautomatizadoasi como de lodocumentos que obr@msusapéndices;

Rendira las autoridadegederalesgstatalesmunicipalesy organismogos informesque prevénlos
ordenamientosespectivos;

Difundir el conocimiento de los serviciosdel RegistroCivil, con apoyode las autoridadesiel
Ayuntamiento;

Contestapportunament&sdemandagterpuestagnsucontracomoOficial y darseguimientalos
juicios, haciéndolo del conocimientiela DireccionCoordinadora del Regist@ivil;

Presenciary proporcionarla informacion solicitadaen las supervisionesjue se practiquenen
laOficialiadela cualestitular, formulandolasaclaracionegue considerpertinentes;

Gestionarla encuadernacionle las actasprevia autorizaciondel Departamentale Archivo y de
Supervisiérde Oficialias;

Asentarcorrectamenttasactaglel RegistroCivil eintegrary justificaradecuadamentesapéndices;
Manteneractualizadcel inventariodelibros e indicesde la Oficialiaa sucargo;
Proponemlternativagparamejorarel servicioqueprestael RegistroCivil,

Proporcionara los futuros contrayenteda informacion sobre los derechosy obligacionesdel
matrimonio;
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q Informar sobrela aclaraciény rectificacionde las actas,asi comoapoyaren la conformaciondel
expedientgaraquelos interesadosealicen etramiteantelasinstanciaxompetentes;

q Dar avisooportunoal Instituto Nacionalde Migracionde la Secretariale Gobernaciorde todoslos
actosy hechodel estadcivil en los que intervengagxtranjeros;

q Expedirérdenesieinhumaciéno cremacion;

q Denunciaranteel Ministerio Publicodelasinhumacione® cremacionesealizadasin los requisitos
de ley;

q Acudir alos cursosdecapacitacién, seminari@seventoslos quesean convocadgsor laDireccion
Coordinadoralel RegistroCivil; y

q Lasdemagjueestablezcatasleyesquecorrespondag el reglamento.

ORGANIGRAMA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

DEPARTAMENTO DE
INSCRIPCIONES ESPECIALES Y
CONTROL

ARCHIVISTA

CAPTURISTA CAPTURISTA CAPTURISTA CAPTURISTA CAPTURISTA CAPTURISTA

XXIll. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO MUNICIPAL Y PROTECCION CIVIL.

La Direccion de Seguridad Publica, Transito Municipal y Proteccion Civil, tiene como finalidad mantener el
orden publico y coadyuvar a la seguridad publica en todo el territorio del municipio, garantizando que los actos
de las personas se desarrollen dedt los limites de respeto de la vida privada, la paz y la moral publica,
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previniendo la comision de conductas antisociales y protegiendo los derechos de las personas en las
comunidades, poblaciones y colonias, asi como en los caminos y areas deipmisdimicipal, adoptando,

previo acuerdo del Ayuntamiento de Huamantla, Tlaxcala, las medidas de vigilancia, seguridad, regulacion del
transito y prevencion del delito, que sean necesarias para proteger la vida y bienes de las personas; realizaré
estudiosen materia de transito, vialidad y seguridad publica, para proponer las reformas y adecuaciones
pertinentes, a fin de lograr niveles de servicio publico éptimo en esta materia, coordindndose con las diversas
Instancias del propio ayuntamiento, asi comodidersos 6rdenes de gobierno, a efecto de garantizar el
cumplimiento a los programas, sistemas y politicas en cuanto a prevencion y seguridad publica, se refiere.

MISION

Mantener el orden publico y coadyuvar a la seguridad publica en todo el tedéamanicipio de Huamantla,
Tlaxcala, garantizando que los actos de las personas se desarrollen dentro de los limites de respeto de la vidz
privada, los derechos de las personas, la legalidad y la paz social.

VISION

Contar con policias altamente caldtdlos que actlen con base en los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, honradez y respeto a los derechos humanos y que se incremente la calidad, eficacia y eficiencia del
servicio a la ciudadania.

OBJETIVO

Brindarseguridadtravésdela prevenciényigilanciay proximidadsocialpolicial, desempefiandmugunciones
con calidad humanista y ser un personal ético, actualizado y proactivo teniendo como psap@sjt@mrdar
la integridad fisica y el patrimonio de las personas, prevergrseguir la comision de delitosnéracciones a
las disposiciones gubernativas y de policias, asi como preservar las libertades, el ordgrnigliagpsebusca
limitar o disminuirla comisiondel delito endondesehadadoel mismo,medianteoperativosastrillos,filtros,
puntos decontroly presencia policial.

Dentro dela Ley Municipal para el Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:
LEY MUNICIPAL DEL ESTADODE TLAXCALA

LIBRO TERCERO
DE LA FACULTAD EJECUTIVAMUNICIPAL

TITULO PRIMERO
DE LOS SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES

CAPITULO |
DISPOSICIONESGENERALES

Articulo 58.En el Municipio funcionaraun cuerpode seguridagublicaquesedenominar&oliciaPreventiva
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Municipaly tendr& poiwobjeto:

l. Mantenera pazy el ordenpublico;

Il. Protegellaspersonay supatrimonio;

lll.  Auxiliar al Ministerio Publicoenel cumplimientodesusfunciones;

IV.  Ordenar wigilar la vialidady el transitoenlascalles;

V.  Auxiliar al PoderJudicial enel cumplimientode susfunciones;

VI. Poneradisposiciondel JuezMunicipal, alosinfractoresdelasnormas municipales;

VII. Auxiliar alasautoridadesnunicipalesnla aplicaciénde sancionesdministrativa

VIIl. Coordinarseonlos 6rganogde seguridadublicanacionaley estatalesy

IX. LasdemagjueestablezcatasLeyesy los Reglamentos.

Dentro del Bando de Gobierno Municipal y Prevencion del Delito con Participacion Ciudadana,

establecdo siguiente:

BANDO DE GOBIERNO MUNICIPAL Y PREVENCION DEL DELITO CON PARTICIPACION
CIUDADANA

TITULO NOVENO
SEGURIDADPUBLICA, TRANSITO MUNICIPAL, PROTECCION CIVIL YREVENCIONDEL
DELITO.

CAPITULO |
PREVENCIONDEL DELITO CONPARTICIPACIONCIUDADANA.

ARTICULO 82. - Facultades en seguridad publicaen materia de seguridad publica, la autorichadicipal,
de conformidacdton lo establecido por el articulo anterior tiene facultades de coadyuvanciagstadds

siguientes:
l. Manteneta tranquilidad la pazsocial yel ordenpublicodentrodel Municipio;
Il. Prevenida comisiondedelitosy proteger daspersonasasuspropiedadey derechos;

[ll.  Auxiliar al Ministerio Publico, a las autoridadegudicialesy a las administrativascuandosea
requeridopara elloy
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IV. Contribuir en la aprehensionde los presuntosdelincuentesen los casosde delito flagrante,
poniéndolosin demoraa disposicion deVinisterio Publico.

Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadagestablecdo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNQGMUNICIPAL DE HUAMANTLA, TLAXCALA Y DELA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TITULO SEPTIMO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DECPAEPI\II-I[-)LSRIC():I,IAI\S DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

DIRECCIONDE SEGURIDADPUBLICA, TRANSITOY PROTECCIONCIVIL MUNICIPAL.
Articulo 102 Confundamentcenlo establecidgor los articulos:58, 71, 75y 76, de la Ley Municipal del
EstadadeTlaxcala,sonFacultadey Obligacioneglel Directorde SeguridadPublicay TransitoMunicipal,las
siguientes:

l. Manteneta pazy el ordenpublico;

Il. Protegemlaspersonay supatrimonio;

[ll.  Auxiliar al Ministerio Publicoenel cumplimientodesusfunciones;

IV.  Ordenar wigilar lavialidady el transitoenlascalles;

V.  Auxiliar al PoderJudicial erel cumplimientode susfunciones;

VI. Poneradisposiciondel JuezMunicipal, alosinfractoresdelasnormasmunicipales;
VII. Auxiliar alasautoridadesnunicipalesnla aplicaciéndesancionesdministrativas;

VIIl. Coordinarseonlos 6rganogde SeguridadPublicaNacionales Estatales;

IX. Enlacomplementariedade susfacultadesnstitucionalesy conel fin dedarcabalcumplimientoalo

establecido por la Ley Municipal del Estado ™eaxcala, el titular de la Direccion de Seguridad
Publica, Transito y Proteccién Civil Municipal, contard con la colaboracion de las Direcciones de
Area, de su adscripcion para el control de gestion. motivo por el que, en tiempo y forma, debe
presentar,al Honorable Ayuntamiento, en de Sesioén de Cabildo, su respectivo Manual de
Organizacion Administrativa, para su autorizacion correspondiente, dada la naturaleza de sus
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facultades obligacionesrespectalela dinamica complementariasuresponsabilidad;

X.  GarantizaguelasDireccionese Area,de estaadscripciory el titular del organismoguenosocupa,
observen con disciplina, |l os principios de: f
I nstit@daAr moaiClanciaYoil Teroa;n sved adleir 2 a s tonetpromdsito n al O ;
de aprovechar al maximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de austaioiaaligad
del Gasto Publicdvunicipal,

Xl. Presentar su correspondi ent e |a$ecrétaria dekHoridmbles u a |
Ayuntamientoteniendda obligaciondeintercambiainformaciény departiciparenlasactividadede
cooperacion tecnoldgica. en razon de la mejora continua de la calidad en el Servicio Publico
Municipal;

XIl. Representaal CiudadandPresidenteMunicipal, en eventosvinculadoscon su particularambitode
accion institucional; en orden: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el Municipe, asi lo
estimenecesarioy

XIll. Lasdemagjueestablezcatasnormadegalesy el Ayuntamiento.

FUNCIONES:

i Elaborar su Plan Operativo Anual con base a los programas y proyectos establecidos en el Plan
MunicipaldeDesarrollo genel Presupuestde Egresoy apegarsal correctocumplimientoydesarrollo
del mismo;

1 Elaborar, integrar yemitir al Presidente Municipal el informe mensual de avance en los objetivos y
metasestablecidogn elPlan Operativo Anual;

1 Elaborarel Bandode GobiernoMunicipal y Prevenciordel Delito conParticipaciérCiudadana;

1 Planear, organizar, dirigicontrolar y evaluar el Sistema de Seguridad Publica y protecciéon de la
ciudadanialel municipio;

1 Formarpartedel ConsejoMunicipal de SeguridadPublica;

1 Formular y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Direccion de Seguridad
Publica Municipal. Independientementele que se conservenen la Coordinacionde Recursos
Humanos;

1 Instrumentar las politicas de Seguridad Publica que le determinen las autoridades competentes previo
acuerdadel Ayuntamiento;

1 Coadyuvar a la correcta a@ion del Bando de Gobierno Municipal y Prevencion del Delito con
Participacion Ciudadana y Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes en el Estado de
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Tlaxcalaen materiale transporte publico grivado:
1 Recibiry atendetasdemanday denunciagjuele presentda poblaciondel Municipio;

1 Informar al Presidente Municipal de aquellas solicitudes de proteccion y seguridad que se encuentren
fueradesusatribuciones yurisdiccion;

1 Canalizar a las autoridades competentes las demantdsmigicias de la poblacion que estén fuera de
susatribuciones yurisdiccion;

1 Coordinarsecon la Direccion de Administracion Interna para efectos de programar cursos de
capacitacion y adiestramiento del personal adscrito a esta Direccion de Seguridtzd Préisito
Municipal yProtecciérCivil;

1  Sugeriry aplicarlasbasesobrelos programa®nla prevenciorde lasfaltasadministrativay delitos,
dentrodel ambitode sucompetencia;

1 Establecer la creacion, estructuracion y aplicacién dpriogramas tendientes a prevenir y combatir
los hechos delictivos de acuerdo a la gravedad de los delitos y al indice de criminalidad de la
circunscripciorterritorial;

1 Ordenatacreaciérdebancosieinformacionquepermitanel establecimientdeprogramagspeciales
gueconllevenalaformaciéndeunaestrategiale prevenciory combateparala delincuenciaasicomo
parala coordinacion déos diferentes cuerpos policiales;

1 Presentar de manera oportuna y confiable a las distintas institugidbksas involucradas en la
prevencion y combate al delito la informacién que se genere en pro de la prevencion del delito e
informar ala comunidadton elfin deampliarla cultura civicaen materiale seguridad,;

1 Disenarinstrumentoy programasie educaciérpreventivagnmateriade SeguridadPUblica, Transito
y Vialidad; Proteccién Civil, Prevencion del delito y de organizacién vecinal para la prevencion del
delito y de accidentes, apoyandose, entre otros, en medios eficaces de pronumsiumigacion
masivapara quda poblacion tengaonocimiento dellos;

1 Impulsar y fortalecer la profesionalizacion del personal dedicado a las tareas de seguridad publica, de
Su capacitacion permanente, continua y sistematica, adecuada, asi caewidel profesional de
carreray de lamejora ddas condicionetaborales ysalarialesle estepersonal;

1 Proponealtitular del Ayuntamientotodaslas politicasy medidasgjuepropicienunaconductgpolicial
basadanlos principiosdelegalidad objetividad eficiencia,profesionalismohonradez respetalos
derechoshumanosreconocidosen la Constitucion Politica de los EstadosUnidos Mexicanos,
combatiendo de manera enérgica y eficaz cualquier abuso o desviacion en la conducta policial, asi
comoaplicary dirigir dichas politicas eal &mbito desucompetencia;

1 Administrar y aplicar los recursosque le seandesignadosa efecto de realizar una equitativa
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distribucion de los mismos entre las diferentes areas que la integran, asignaawleerde a las
necesidades y requerimientos de cada una de ellas, los recursos financieros, humanos y materiales de
guedisponga Yde acuerdala normatividad existentgarael efecto;

1 Prevenir la comision de infracciones, mantener la seguridad, el patéoo y la tranquilidad de las
personas;

1  Supervisay evaluarel desempefidetodoslos elementoy delpersonabhdministrativeenla aplicacion
del presente manuaf;

1 Lasdemaduncionesguelasleyesy reglamentoso faculten.

SUBDIRECTOR DE MANDO
FUNCIONES:

Mandomediosuperiofjerarquico,quienseraresponsableela supervisiéry controlde los elementodajosu
mando:

9 Procurar que sus subordinados cuenten con los equipos necesarios para el cumplimiento de sus tareas
y verifica,entodomomentogl correcto uso quselesdé a dichos equipos;

1 Sera el responsable de impartir la instruccion a sus subordinados y velara por que estos se conduzcan
conprobidad erel cumplimiento de sus consignas;

1 Mantener comunicacion constante con sus slibados, de los cuales recibira parte de novedades,
reportesjnformes bitacorasy demasnformacionquesegenereorla naturalezamismadel trabajo;

I Realizar labores de inspeccion en las areas y vehiculos asignados a sus subordinados y reconvenirlos
cuandcexistan faltas deficiencias erl servicio;

1 Mantenerinformado periédicamente su superiorjerarquicoinmediatosobreel desempefale los
subordinadosareas, equipg vehiculos &u cargoy

1 Lasdemasactividadesnherentesa su puestoo quele seanasignadagpor el Director de Seguridad
Publica.
ENCARGADO DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:
1 Vigilar la observancia de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos inherentes a la

administracion y operacion de los recurbosnanos, materiales, financieros y la prestacion de los
serviciosgenerales;
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1 Conducirla administraciérdelos recursosiumanosfinancierosy serviciosgeneraleslela Direccion;
1 Manteneractualizadeel Manualde Organizaciordela Direccionde SeguridadPublica;

1 Coordinar las actividades para la elaboracion del programa de adquisiciones y el programa de
mantenimientg@reventivo correctivoy emergentelela situaciondelos bienesnueblesinmuebles;

91 Dirigir la prestaciordelosserviciosgeneraleslela Direccion;

1 Administrar el archivo del personal operativo y administrativo de la Direccion de Seguridad Publica
Transitoy Proteccion CivilMunicipal;y

1 Lasdemaduncionesguele encomiendel subdirector.

AREA DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES:

1  Supervisael pagoquincenaly la entregadeltalénde pagoal personallela Direccion;

9 Dirigir las actividadegarala detecciénde necesidadede capacitaciordel personalde laDireccion,
asicomo vigilarla instrumentaciode lamisma;

1 Estar atento que el personalque labora en esta institucion cumpla con su horario de trabajo
establecido;

1 Llevarel controldel ejerciciodel personabdministrativo;

1 Darseguimient@dministrativoal personabjuefalta sin causgustificadaa suslaboresjncapacidades,
actas administrativas y avisos que nos envié la direccién de personalAgenthmiento;

1 Realizarla recepcidonde la documentaciontramite parala evaluacioncertificacionde loselementos
operativos, para la obtencion dectedencial para la portacion de arma de fuégenciall0);

1 Organizary planificar el personaloperativo(reclutamiento seleccion formaciény evaluaciondel
desempefio); y

1 Lasdeméaduncionesquele encomiendel Departamentéddministrativo.

AREA DE RECURSOSMATERIALES
FUNCIONES:

1  Controlar los recursos materiales y equipo, asi como mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular;
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E|

Controlary registrarlos recursosnateriales/ bienesmuebles;

E ]

Realizary actualizalos Inventariosde bienesmuebles;
1 Elaborardosresguardosehicularesgde mobiliarioy equipo;y

1 Lasdemaduncionesguele encomiendel Departamentédministrativo.

AREA PREVENCION DEL DELITO
FUNCIONES:

1 Desarrollar y aplicar las politicas en materia de preverdgbuaelito, a fin de implementar modelos
educativosque permitan combatir la delincuencia,fomentandoen la poblaciéon una cultura de
prevencion y seguridad, que restaure y conserve el orden social y reduzca el dafio causado por la
delincuenciapromoviendaunaparticipacioncorresponsablentrelasautoridadey la poblacién afin
deincrementar la seguridambrsonal ypatrimonial de lofiabitanteslel Municipio;

1 Promovela concertaciénnstitucionaly sectorialenlosambitospublico,privadoy social,participando
enprogramas de prevencion delictiva;

1 Desarrollar y establecer modelos de prevencion delictiva, en los que participe la poblacion en forma
individual, grupal, comunitaria o institucional, llevando a cabo acciones tendientes a evitar o reducir
los dafioscausadogorla comisiénde delitos daltasadministrativas;

1 Promover la coordinacion, comunicacion y el intercambio de experiencias con instituciones estatales,
nacionales e internacionales en materia de prevencion del delito, fungienderdanwante dichas
instancias;

1 Difundir lasmedidasenmateriade prevenciordel delito,emanadoslelos SistemadNacionaly Estatal
de Seguridad Publica;

1 Desarrollar y aplicar los planes y programas tendientes a fomentar en la poblacion |xisidtana
la sana convivencia vecinglsocial;

1 Desarrollar y fomentar programas de prevencion del delito en instituciones de ensefianza, con la
participacion de alumnos, maestros, autoridades y padres de familia, procurando el rescate de los

valorespersomles, familiares gociales;

1 Promover y asesorar a las organizaciones vecinales, instituciones y a la poblacién en general respecto
deprogramay accioneenmateriade Seguridaéublica yprevencion del delito;

1 Desarrollare implementaprogramagncaminadoa:
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i Prevenida violenciainfantil y juvenil;

i Promoverla erradicacionde la violencia, especialmentda ejercida contra nifias, nifiosjévenes,
mujeresjndigenas, adultamayoresdentro yfueradel senofamiliar;

1 Prevenidaviolenciageneradgor el usalearmasgl abusodedrogasy alcohol;

1 Promovera atencidérintegralalasvictimasdel delito;

1 Emitir y publicar acuerdospara la correctaoperacionde las areasque se encuentrenbajo su
responsabilidad, previa revision deQaordinacion de Asuntos Juridicos y la autorizacion respectiva
del Secretariado;

1 Realizar, en coordinacién con las areas correspondientes, estudios sobre las causas estructurales de
delito, su distribucién gedelictiva, estadisticas de conductas ilgiteo denunciadas, tendencias
histéricasy patronesiecomportamientguepermitanactualizary perfeccionataspoliticastendientes
ala prevencion deadelito;

1 Emitir informesmensualesde susactividadesl secretariadoy

1 Lasdemagquele confierael secretariadg lasdisposicionesegalesaplicables.

GRUPO DE PROXIMIDAD SOCIAL
FUNCIONES:

1 Organizary operarmecanismosle capacitaciorparalos organismosle ProtecciorCivil;

1 Proponer al Presidente Municipal los programas relativos a la protekxios habitantes, al orden
publicoy a la prevencioule losdelitos;

1 Conservar y mantener en el Municipio, el orden, la tranquilidad, la Seguridad Publica y la prevencién
socialcontrala delincuencia;

1 Formularconduciry evalualaspoliticasy programaselativosala SeguridadPublicadeconformidad
conel SistemaNacionaldeSeguridadPUblicalosplanedNacionaly EstatadeDesarrollojaspoliticas
y medidas que propicien una conducta policial basada en los principios de legidadcia,
profesionalismy honradezasicomoaplicary dirigir estagoliticasenel ambitodesucompetencia;

1 Combatirde maneraenérgicay eficazcualquierabusoo corrupcion,encualquierade susformas,en
laconductgpolicial;

q Formular,implantar, desarrollar y evaluar la profesionalizacion del personal dedicado a las tareas de
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seguridadpublica, a través de una rigurosa seleccionde los aspirantesde su capacitacionen
instalacionesdecuadas dmanera sistematica, permaneyptontinua

1 Promover, en coordinacién con la sociedad, camparfas tendientes a la prevencion de los delitos, asi
como elaborar, difundir, implantar y evaluar instrumentos, mecanismos de participacion ciudadana y
programasleeducaciémpreventivay deorganizaciévecinalparalaprevenciordeldelito,apoyandose
enmedios eficaces daomocion ycomunicaciérmasiva;

| Planear, organizar y promover campafas de difusion, relativas al cumplimiento de las disposiciones
legalesaplicablesy los programagjue tienerguever conla Seguridad Publicg Transito;

| Ejercer el mando y direccion del Sistema Estatal de Seguridad Publica, asi como de las corporaciones
de Seguridad Publica gePolicia Preventiva détstado;

1 Coordinar dentro del Sistema Estatal de Seguii#ulica, los esfuerzos de los diversos sectores
socialegaraenfrentatos problemas desta materia;

1 Establecey operarel Sistemale Informacidnsobreseguridaghtblica,mediantda creaciérdebancos
deinformacionquepermitarel establecimientdeprogramagspecialesjueconllevenalaformacion
de una estrategia de prevencion y combate a la delincuencia, y a la coordinacion de los diferentes
cuerposoliciales ddos municipios;

| Aplicar lasnormas politicasy programagjuederivendel SistemaNacionalde SeguridadPublica;

1 Dirigir y controlar el transito en las carreteras y caminos de jurisdiccion estatal, asi como proveer los
serviciosde policia wigilanciaque se requieran;

1 Formular, implantar, desarrollar y evaluar la profesionalizagépersonal dedicado a las tareas de
readaptacion social, a través de una rigurosa seleccién de los aspirantes, de su capacitacion de manerc

sistematicapermanente gontinua;

1 Otorgaralostribunalesy autoridadegudiciales.el auxilio quesolicitenparael debidoejerciciodesus
funciones;

1 Coadyuvar con autoridades municipales, en la vigilancia y cumplimiento de los acuerdos, leyes y
reglamentogn materia dSeguridad Publica;

| Supervisalosprogramaslelasinstitucioneslel Gobiernadel Estadoguetengarcomofuncionformar
o0 capacitaelementos deeguridad publicay

| Lasdemaduncionesquele seanrencomendadgsor la superioridad.
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CENTRO DE CONTROL Y COMANDO (C2)
FUNCIONES:

i Establecer los procedimientos e instructivos necesarioslqggnar la optimizacion de los recursos
asignadossuarea;

1 Vigilar el cumplimientodelasnormaspoliticasy reglasaplicablesal personal quintegrasuarea;

9 Participar en las reuniones que se celebren con la finalidad de atender sol#ntisias, solucion
deproblemas/ tomade acuerdosespect@ lasactividadegpropiasde sucoordinacion;

1 Monitoreary vigilar por mediodelsistemalevideoconel quecuentael municipiode maneraeficiente
y eficaz contribuyendo a la investigacipalicial y aportando informacién puntual relativa a hechos
delincuencialeglue haracontecidm enflagrancia;

1 Coordinar los diferentes servicios dependientes del area en el que incluya una comunicacion oportuna
concada una diséareas de esta direccion;

1 Coordinar las acciones encaminadas a la administracién del uso del equipo de telecomunicaciones
instaladoenel C-2 devideovigilanciaparalograrel maximobeneficiodelos mismosenel reade su
competenciagdeacuerdasus facultades;

1 Brindarapoyoparalograrunaeficientecoordinaciérconlasareagjueintegranla direccion paralograr
la maxima utilizaciéry beneficiode las mismaen el area dsucompetencia,

1 Analizary atendetos llamadosdela ciudadania@nlos queseanecesari@l apoyooportuno,asicomo
el monitoreo de las cAmardsvideo vigilancia;

1 Mantenercomunicaciorconstanteonla ComisionEjecutivadel SisteméaEstatalde SeguridadPUblica
del Estado, coel fin de establecarnared de comunicacidactiva,;

1 Atendertodo tipo de llamadasrecibidasa través del puestooperadorpara darlesel seguimiento
correspondienten casalesernecesario;

1 Monitoreoconstantale lasterminalesgpresentegn el municipioconel fin desupervisary brindarlos
apoyossolicitados;

1 Brindarinformacidnalasdiferentesunidadesperativagonel fin deagilizarlos apoyossolicitados;
1  Apoyooportunoasicomoel monitoreode lascamarasle videovigilancia,;

1 Registrode todasaquellaslamadasenviadaso recibidasa travésdel puestooperadorasicomo de
todaslasconsultashechaslasdiferentesbasesle datosevitandoconello la fugadeinformacion;

1 Hacerbuenusodel equipoa su cargoy realizarla entregay recepciondel mismoenlos cambiosde
turno;
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1  Cumplirconlasnormas politicasy reglasaplicablesasuarea; y

1 Lasdemaduncionesguele seanencomendadgsor la superioridad.

VIALIDAD
FUNCIONES:

1 Planeata operaciory regulaciondelos serviciosdetransitoy vialidad,;

1 Ejecutary regularlos programay serviciosrelativosala vigilanciade sistemawialesy detransitodel
Municipio;

1 Analizary evalualasoperacioneguerealiceel areaasucargo paramejorarlos serviciosdeseguridad
vial, inspeccion wigilanciade transito de persongvehiculos;

1  Apoyareintervenirensituacionesle contingenciacon el propdsitode preveniry mitigar situaciones
deemergencia;

1 Transmitirlas érdenesal personalde la Direccionde SeguridadPublica, Transitoy ProteccionCivil
Municipal,asicomo verificarsuestrictocumplimiento;

1 Cumplir y vigilar que los integrantes operativos bajo su mando acaten todas las disposiciones legales
en materia de transito, y que sus actos se apeguen estrictamente al respeto de los Derechos Humanos
alasdisposicionesiel Codigode Etica yConductay los manualesie procedimientos;

1  Tomarconocimientadelos hechogletransitoy rendirel dictamertécnicocorrespondiente;

1 Llevar la estadistica y registro de la incidencia de infracciones al Reglamento de Transito Municipal,
asicomo de losccidentesuscitadoslentro deMunicipio;

1 Darpartealainstanciacorrespondientdelasviolacionescometidagor el personabajosumando;
1 Emitir informesmensualesle susactividadesl Director;

1 Emitir y publicar acuerdospara la correctaoperacionde las areasque se encuentrenbajo su
responsabilidad, previa revision de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y la autorizacion respectiva
del Coordinador dehreaJuridica;

1 Hacerproximidadsocialy prevenciordel delito (orientacionvial aconductorey peatones);
1 Resguardagabanderarprocesionegjesfilesy marchas;

1 Resguardar con seguridad vial entrada y salida de los alumnos en los diferentes planteles educativos
ensusdiferentes horarios;
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1 Participarenlosdiferenteoperativosendondetieneincumbenciastadireccion;
1 Realizarrecorridosde seguridady vigilanciaenel municipio;
1 Impartir platicasde educaciérvial ennivel basico; y

1 Lasdemaduncionesquele searencomendadgsor la superioridad.

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.

ProtecciorCivil esunsistemajuetienecomofunciongeneralprevenidassituacioneslegraveriesgaolectivo,
catastrofes o calamidades publicas que puedan afectar a la poblacion y sus bienes, por pwdiiodel
andlisis de dichas situacionastervenir ante situaciones de naturaleza catastréfica o calamiddida,
organizandel socorroy protecciondelaspersona® bienesafectadosdivulgarentrela poblacionlasmedidas
gue han de adoptar ante situaciones de emergencia, informéadeémientemente para que segaccionar
con eficaciantelas mismas.

La Unidad Municipal de Proteccion Civil es el 6rgano ejecutivoperativo del Sistema Municipal de
Proteccion Civil, que tiene la responsabilidad de integrar, coordinar y dirigiogio Sistema, asi como de
elaborar, implementar y operar el Programa Municipal de Proteccion Civil y los Planes de Contingencias.

MISION

Salvaguardar a la poblacién, a sus bienes y a su entorno ante desastres de origen natural o humanos, a travé
de b implementacion de una politica estratégica de prevencion y gestidn eficaz de las emergencias derivadas
de dichos desastres.

VISION

Contribuir a la prevencion y mitigacion de desastres, brindando orientacion, asesoria y apoyo a las instancias
integrarnies de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, para fomentar en la poblacién la cultura de
proteccion civil mediante el autocuidado y la autoproteccion, asi como proporcionar el auxilio necesario a la
poblacién en caso de contingencia, procurandegeeso a la normalidad lo mas rapido posible.

OBJETIVO

Establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para atender las situaciones de riesgo,
emergencia, contingencia, siniestro o desastre, asi como coordinar a las dependatidedes municipales

y organismos privados corresponsables de la operacion de los diversos servicios vitales y estratégicos del
Municipio a fin de prevenir aquellos eventos, preparar planes para su atencion, auxiliar a la poblacion, mitigar
sus efectosghabilitar y restablecer las condiciones de normalidad.

La Ley de ProteccidonCivil para el Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:

LEY DE PROTECCIONCIVIL PARAEL ESTADODE TLAXCALA
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CAPITULO 1I
AUTORIDADES EN MATERIA DE PROTECCIONCIVIL

SECCION SEGUNDA
CONSEJO ESTATAL Y CONSEJOS MUNICIPALESE PROTECCIONCIVIL

Articulo 26. Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, constituiran e integoaisejos
municipales de proteccion civil, de conformidad con las disposiciones aplicablespganos deonsulta,
opinion y coordinacion que tendran por objeto convocar, concertar, inducir e integrar las actieidasles
participantes e interesados en la materia, a fin de garantizar el cumplimiento del objeto delESisthga
los sistemas omicipales.

Articulo 27. La integracién,funcionamientoy atribucionesespecificasde los consejosmunicipales se
estableceran y determinaran en los reglamentos o acuerdos municipales que los coaéorndieladconlas
basegjeneralegjueestablecemstal ey, sureglamenty demaglisposicionesplicables.

CAPITULO 1l
SISTEMA ESTATAL Y SISTEMAS MUNICIPALES DIPROTECCIONCIVIL

Articulo 39. Encadaunodelos municipiosdel Estadadeberarestablecerssistemasnunicipalesie proteccion
civil. Los sistemasnunicipalesseintegrararpor:

l. El Presidentéunicipal;
Il. El ConsejoMunicipal;
lll.  LaCoordinaci6rMunicipal; unidadesnternas;

IV. Losgruposvoluntarios.

Los sistemasmunicipalesdeberanvincularsey coordinarsecon el SistemaEstatal,y formaranparte del
SistemaNacional.

Articulo 40. Los presidentes municipales tendran, dentro de su jurisdiccion, la responsabilidad sobre la
integracion y funcionamiento de los sistemas municipales de proteccion civil, conforme a lo que establezca la
presentd.ey, su reglamento gemadisposicionegplicables.

FUNCIONES:

1 Representaal Municipio antela UnidadEstatal;
Coordinartrabajosy evacuacionesncasode un siniestroo desastraatural.
Formarel comitéde prevenciérde accidentes;

Formacionde brigadavoluntariajuvenil forestal;

= =4 =4 -2

Implementar y supervisar la realizacion de simulacros en todas las escuelas y dependencias del
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Municipio;
1 Invitar a personal de Proteccion Civil Estatal para que impartan cursos de prevencion y capatitacion
las escuelas gependencias délunicipio;

Dirigir la UnidadMunicipal deProtecciorCivil;
Administraciondetiemposy recursos;
Disefarestrategias;

Verificar el cumplimientodelasnormas;
Activar planesdeemergencia;

Promoveila culturaenProtecciérCivil;

Coordinarostrabajosoperativos; y

= =2 =4 -4 a4 - -5 -

Lasdemaduncionesquele encomiendel presidentanunicipal.

AREA ADMINISTRATIVA
FUNCIONES

1 Turnarla correspondenciparasurevisiény entregada mismaa quiencorresponda contestarlaen
lascondicionegropias deprotecciorcivil;

1 Llevarlaagendalelasactividadesorrespondientesncoordinaciérconel Coordinadode Proteccion
Civil Municipal parasu debidabservacién yumplimiento;

1 Lasdemaduncionesguele encomiendel CoordinadoMunicipal de ProtecciérCivil.

AREA DE INSPECCION Y LOGISTICA

FUNCIONES:

1 Evallamedidasieseguridad;
Determinagradosderiesgo;
Asesoraaempresas;

Monitoreode materialegeligrosos;
Identificaciénde estructuramaturalesieriesgo;

Supervisdasmedidagie seguridacenla via publica;

= = =4 -4 - -2

Organizalos eventosque apoyenla formulaciénde los programaselaboradosor el consejoy la
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1

coordinaciérde protecciomivil,
Actlaenlastresetapasasicasantesdurantey despuésle un siniestro;
Coadyuvaentreareasy

Lasdemaduncionesquele encomiendel CoordinadomMunicipal de ProtecciorCivil.

AREA DE PROYECTOS ESPECIALES Y CAPACITACION

FUNCIONES:

)l

= =4 4 -4 -2

Elaboramprogramasie capacitacion;
Elaboraciérde Atlas Municipal de Riesgo;
Difundir materialacomunidades;
Evaltasimulacros;
Coadyuvaentreareas;

Implementaaccioneslemitigacién,auxilioy restablecimientparala salvaguarddelaspersonasus
bienesgel entorno yel funcionamiento de los servicivgales; y

Lasdemaduncionesquele encomiendel CoordinadomMunicipal de ProtecciorCivil.

AREA DE OPERATIVIDAD

FUNCIONES
1  Ofreceprimerarespuesta;
1 Valorazonasderiesgo;
1 Atiendeprogramagspecificos;
1 Coordinalos trabajosoperativosconlas demasareaqverificacionde establecimientog empresasie
bajo,mediano yalto riesgo);
1 Brindarapoyoenincendiosaccidentey entodotipo deemergencia;
1 Coadyuvarconlasdemasareasy
1 Lasdeméaduncionesquele encomiendel CoordinadoMunicipal de ProtecciérCivil.
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ORGANIGRAMA SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO MUNICIPAL Y PROTECCION CIVIL

PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA
SUBDIRECTOR AREA JURIDICA
DEPARTAMENTO VIALIDAD R GRUPO DE . CENTRODE | ( COORDINACION
anmﬂmmm'o el e PROXIMIDAD CONTROLY | |DE PROTECCION
) SOCIAL COMANDO CIVIL
woumsos | [ DErosTon: o s
HUMANOS 7 COMTE. ADMINISTRATIVA
MUNICIONES A TURNO
Y EQUIPO A
ANTIMOTIN
AREADE
RECURS0S COMTE. INSPECCION
MATERIALES TURNO TURNO COMTE. Y
A B TURKNO LOGISTICA
B
AREADE
. PROYECTOS
TURNO B ESPECIALES Y
CAPACITACION
AREADE
OPERATIVIDAD

XXIV. DIRECCION DE OBRASPUBLICAS MUNICIPALES Y DESARROLLO URBANO.

La encomienda de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano descansa en los trategbzaglze
AdministraciénPublica Municipal por su cuenta o por medio de terceros, con recursos propiosaoata
conjunta con otras instituciones publicas. Dichos trabajos consisten en construir, crear, mazbfisenar
bienes inmuebles que se utilicen para la prestacidm dervicio publico municipal que fomenteesarrollo
socioecondmicael Municipio.

La obra publica municipal tiene como objetivo la satisfaccion de necesidades colectivas denaimbli¢osu
jurisdiccional, creando las estructuras necesarias pam&rdaduccion o prestacion de los servicmsblicos
correspondiente la Administracion Municipal.

En este sentido, entre los propdsitos de eficiencia, destacan la capacitacion y profesionadizaeidentde
losservidorepublicos asicomola utilizaciondeherramientaadministrativas que les permitan desarrclss
funciones.
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La estrategia para atender esta problemética se basa en contar con una Direccion de Obrafieghlicalkoy
UrbanoorganizadagueconlleveaccionesoordinadasonotrasdependenciaBstataley Federalesasi como
conlainiciativa privada, asociacionasviles ypoblacionengeneral.

Debera planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evatiuasy acciones que permitan el desarrollo
en infraestructuragquipamiento urbano y rural en el municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad
a la ciudadania.

MISION

Satisfacer las necesidades de la ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y rendicion de cuentas d
las diversas obras que eealizan. Estableciendo vigilancia adecuada de las urbanizaciones para garantizar la
seguridad de las construcciones y de los ciudadanos, asi como del entorno, del medio ambiente.

VISION

Lograr que el municipio de Huamantla sea caracterizado egida®ur de Tlaxcala, por ser un pueblo magico
planificado, ordenado y dotado de la infraestructura necesaria que mejorara la calidad de vida de los habitantes
del municipio, asi como el mejoramiento de la imagen urbana del mismo. Que permita el cr@gimient
desarrollo integral de sus ciudadanos

OBJETIVO

Dirigir la planeacién, programacion, contratacion, ejecucion y evaluacion de las obras publivasede
oportuna y con la mejor calidad para dar atencion a las peticiones, denuncias y necesiddeleamgsa

ciudadaniaasicomola regulaciéndel crecimientode maneraordenadalel Municipio deHuamantldogrando
asiundesarrollosustentable.

La Ley Municipal del Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:
LEY MUNICIPAL DEL ESTADODE TLAXCALA

TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 71. La Administracion Puablica Municipal se integrard, cuando menos, por el secretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal,relsponsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas y el
Cronistadel Municipio. El secretarialel AyuntamientoCronistay Juezos designaré&l Presidentélunicipal

y los deberaratificar el cabildo. EI Reglamentolnterior de cada Ayuntamiento establecerdas demas
dependenciasecesariapara el cumplimientde susfuncionesy determinar&usfacultades.
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No podran designarse a ocupar cargos dentro de la administracion municipal, a las personas que hayan sido
objeto de observaciong definitivas por parte del Organo de Fiscalizacion Superior, 0 se encuentren
inhabilitados legalmente para desempefiar un empleo, cargo o comision; tampoco podran serlo familiares
consanguineaos por afinidaddelos integranteslel cabildo hasta&l cuartogrado.

Articulo 74. El Director de Obras Publicas debera contar con titulo y cédula profesional en el &ea de
construccién y tener experiencia comprobada minima de tres afios en la materia; serd responsable de la
planeacion, presupuestacion y ejecualérias obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las
obraspublicas subrogadas.

El Director de Obras Publicas ser& responsable de los desvios o deficiencias que se presenten en las obra
municipalespor sufalta devigilancia o supervision

Articulo 74 Bis. El Directorde ObrasPublicagendrélasobligacionesiguientes:

l. Coadyuvaren la planeaciony presupuestaciéme las obras publicas que se propaganpor el
Ayuntamiento;

II.  Vigilarlas obras publicas que se ejecuten a cargaydaitamiento, siendo responsable dedesvios
o deficiencias que se presenten en las obras municipales por su falta de vigdapeiavision;

lll.  Elaboraros expedientesécnicosdela obrapublicaautorizaday remitirlosentiempoy formaalas
instanciacompetenteparasu valoraciorcorrespondiente;

IV. Responsabilizarse de que los procedimientos de adjudicacién de la obra publica autaézdidarse
con apego a la normatividadtablecida;

V. Integrarla documentaciécomprobatorialela obrapublicaejecutady enproceso; y

VI. Lasdemagqjuele otorguerlasleyesy el Ayuntamiento.
Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadaestablecdo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEHUAMANTLA, TLAXCALA Y DELA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TITULO SEPTIMO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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CAPITULO 1I

DE LAS ATRIBUCIONES DE LASDEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

DIRECCIONDE OBRASPUBLICAS Y DESARROLLOURBANO MUNICIPAL.

Articulo 97.Confundamentanlo establecidgorlosarticulos:60,71y 74,dela Ley Municipal del Estadale
Tlaxcala, son facultades y obligaciones del Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano Municipal, las
siguientes:

En el &mbito tecnoldgicode las obras publicas municipales: Diagnosticarpronosticarconcertar;
planear; programar; presupuestajecutar; evaluar; controlar; y ajustar las acciones orientadas a
formular: los estudios, los proyectos y/o los disefios, tanto de ingenieria, como de arquitectura,
relacionados con la obra publica municipal, con el fin de proyectar e implantar la si@tentac
tecnoldgica en el ramo y garantizar la conformacion de expedientes técnicos simplificadasga; su

En el &mbito operativo de las obras publicas municipaledDiagnosticar; pronosticar; concertar;
planear;programarpresupuestagjecutar;evaluar;controlar;y ajustarlas actividadeslestinadas
verificar, supervisar y controlar las obras publicas municipales en proceso y su bitacora; abs el fin
llevar el registro del avance fisico y financiero de los proyectos autorizados; de cara gahntizar
cumplimiento de las inversiones publicas autorizadas, la correcta constitucion de los coaotités de
y lacomprobacién dajasto publico, efas obragpublicasmunicipalesa su cargo;

En el &mbito del control de las obras publicas municipales: Diagnosticarpronosticarconcertar;
planear; programar; presupuestargjecutar; evaluar; controlar; y ajustar las lineas de accién
destinadas a verificar, registrar, controlar y tramitar, tanto la contabilidad, como el avance fisico y
financiero de lasbras publicas municipales; con el fin de garantizar la entezggcion de la
comprobacion, sobre las inversiones publicas autorizadas, mediante dictamen formuladimara tal
haciéndolo anteel Organode FiscalizacionSuperiordel Congresadel Estadg por conductodela
Tesoreria Municipal;

En el ambito del desarrollo urbano municipal: Diagnosticar; pronosticar; concertar; planear;
programarpresupuestagjecutargvaluarcontrolar;y ajustadasactividadeglestinadas consolidar
las estrategiage desarrollo urbano municipal, sus normas y sus procesos; con epéiradézasel
disefio,la implantaciény la mejoracontinuade la reglamentaciongrientadaa normarias obras
publicas;

Las construccionesy/o adecuacionesfisicas en edificios particulares; la constitucion de
fraccionamientos; la zonificacion urbana; el embellecimiento de los centros de poblacion y la
administraciérdel desarrollo urbano;

Enla complementariedade susfacultadesnstitucionales/ conel fin dedarcabalcumplimientoalo

establecido por la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, el titular de la Direccion deRDblass
Municipales, contara con la colaboracion de las Direcciones de Area, de su adspagircontrol
de gestion. motivo por el que, éampo y forma, debe presentar, al Honorabjentamiento, en
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VI.

VII.

Sesion de Cabildo, su respectivo Manual de Organizacion Administrativasyaratorizacion
correspondiente, dada la naturaleza de sus facultades y obligaciones, respeamaleida
complanentaria asu responsabilidad;

Garantizaiquelas Direccionesde area,de estaadscripciory el titular del organismaguenosocupa,
observen con disciplina, |l os principios de:
I nstit@daAr moaiClanciaYoil Teroa;n sved adleir 2 a s tonetpromdsito n al 0 ;
de aprovechar al maximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de austaioiaaligad
delgasto publico municipal;

presentar su correspondiente informe mensual de daddies ante la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento. teniendo la obligacion de intercambiar informacion y participar en las activddades
cooperacion tecnolégica, en razén de la mejora continua de la calidad en el servicio publico
municipal; y

VIII. lasdemagjuele seanencomendadgsor la superioridad.

FUNCIONES:

1 Formular,aprobary administrata zonificaciony Planesde DesarrolloUrbanoMunicipal;

1 Participarenla creaciény administraciérde susreservagerritoriales;

91  Controlary vigilar la utilizaciéndel sueloensusjurisdiccionegerritoriales;

1 Intervenirenlaregularizaciérdela tenenciadelatierraurbana;

i Otorgarlicenciasy permisogaraconstrucciones;

9 Participar era creaciony administraciérde zonasdereservaecoldgica;

1 Actualizar y proponer al Cabildo los reglamentos y disposiciones administrativas necesarias, de
conformidadconla normatividad correspondiente;

1 Planear, conjuntamente con la Federacidn, las Entidades Federativas y los Municipios respectivos, el
Desarrolb deCentrodUrbanossituadosenterritoriosmunicipalesiedoso masEntidaded-ederativas;

1 Planear, programar, ejecutar y controlar la obra publica municipal, para optimizar el uso de los
recursos;

1 Analizar y validar anteproyectos de obras publivamicipales, integrando los expedientes de cada

procesalela obra, dando cumplimiento cdamnormatividad,
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1 Realizary vigilar lostrdmitesparala licitacion deobras;
1 Gestionapor mediodelos programasstataley federalesrecursosy obras;
91 Controlary vigilar la utilizaciéndel usodel suelo;

1 Planear, organizar, coordinar y ejecutar obras de urbanizacién, mantenimiento,conservacion,
construccion y reconstruccion de vialidades, y construccién de edificios publicos y demas obras y
serviciosrelacionadogsonlasmismasguerequierael Municipio, y lasdependencias entidadeslela
AdministracionPublica Municipal, dacuerdaalo siguiente:

U Regular, proyectar, construir, presupuestar, contratar, adjudicar y ejecutar las obras publicas del
Municipio, cuando asi corresponda conforme al marco legal aplicable y a las normas dictadas al
respecto;

U Sugerir politicas publicas para determinar la idoneidad de obras publicas para el Municipio y de
suinfraestructuraasicomo ladicitaciones ycontratacionede lamisma;

U Establecer las politicas de seguimiento de los proyectos, programas y contratos de las obras
publicasquese realicen eel Municipio;

U  Expedirlasbasesquesesujetaranos concursoparala ejecuciéndeobrasdel Municipio, previa
suficiencia presupuestal, con apego a lo establecido en la normatividad aplicable, asi como
adjudicar, vigilar cumplimientos y, en su caso, rescindir los contratos celebrados de conformidad
conlas disposicionemiridicas relativas;

1 Participar de manera coordinada con las direcciones involucradas en la formulacion y ejecucion de
programas, proyectos y acciones para el abastecimiento, tratamiento de aguas, agua potable, drenaje,
alcantarilladoy pluvial, ensu casg conformealosinstrumentodegales quee emitan;

1 Realizar la entregade las obras construidas,a los organismosoperadorespara su operacion,
mantenimienty conservacion dias mismas;

I Realizar, por instrucciones del Ejecutivo o a solicitud de los municipios o deltsulares, en
coordinacién con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la evaluacién, innovacién y ejecucién

delos programas ditnanciamiento parésobras publicas;

91 Dictaminar en materia de su competencia en los procesos de expropiacioneldesrpor causas de
utilidad publica;

1 Dictaminar y participar en materia de su competencia sobre la preservacion y conservacion del
patrimoniohistérico oculturaldel Municipio;

1 Realizadainfraestructuranecesarigparadotarde servicioeléctricoalos nicleosdepoblacién queasi
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lo requieran, conforme a los convenios que se establezcan con la Comision Federal de Electricidad u
otrosproductores de energia,

1 Coordinar con las direcciones la elaboracion de los programas de obra publica estabieslidRian
deDesarrollo Municipaldictaminanddos proyectos propuestgssupresupuestoy

1 Lasdeméaduncionesnherentes sucargoo quele seamasignadagor el presidente.

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
FUNCIONES:

1 Coordinary controlaral personatielos DepartamentodeDesarrolloUrbano Planeacidly Proyectos,
Presupuestogjcitacionesy Contratos yConstrucciory Supervision;

1 Asistir al directorenla atenciéralos jefesdedepartamentos;

1 Dar seguimientala correspondencig demasiocumentacidturnadaal area.

1 Apoyaralasdemasareagiela direcciénparael correctodesarrollode susactividades;
1 Revisara requisiciénde materiales/ equiponecesarioparalastareasencomendadas;

1 Establecer controles de personal (registrerteadas y salidas, actualizacién de expedientes, tramites
definiquitos, movimientosle personal, etc.);

1 Estableceunsistemaleinformaciénadministrativaquepermitaoptimizarlaslaboresdela direccion;
| Coordinada planeaciordelasobrasarealizarenlos diferentegprogramasie inversion;

1 Coordinarel programayeneralleobras guedeberdenercongruencizonlosplanesnacional gstatal
y municipal de desarrollp dela mismaformacon el programa ddesarrollo urbano;

1 Supervisar lanformacion para el seguimiento fisico y financiero de las obras que se realizan en los
diferentesubrosdeinversion;

1 Supervisar el desarrollo de los proyectos, en los distintos tipos de fondos (federales, estatales y
municipales);

1 Evaluarlos cambiossugeridognlos proyectosieobra;

q Vigilar el seguimientaportunoalasestimacionesleobra;
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1 Informar al Director de Obras Publicas, sobre el resultado de las revisiones, auditorias, peritajes,
inspecciones y evaluaciones de las obras publieegiendando la instrumentacion de acciones en
medidagpreventivas correctivas gueeamecesarias;

1 Vigilar losindicadoresoperativodelasdistintasareas;

1 Apoyar y coordinar con los distintos departamentos la agilizacién de los distintos togsapts/os
delas obras;

1 Revisara factibilidaddeejecuciéndelos proyectosy

1 Lasdemaduncionesinherentes supuestoo lasqueensucasoasigneel director.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS
FUNCIONES:

1 Planearprogramarcoordinary evaluar lasctividadegslel areade proyectos;

1 Preparata informaciontécnicaparala presentacidnle estudiosproyectosy obras;

1 Llevar el seguimiento la evaluaciordel desarrollodelos planesy programaslel departamento;

1 Formarlos comitésde obray comitéscomunitariosle cadapoblaciénqueintegrael municipio;

1 Recibirlassolicitudesde obrade cadacomunidacacomparfaddelassolicitudesdelos beneficiaros;
1 Priorizarlassolicitudesdeobrasrecibidasde acuerda los lineamientogie cadaprograma;

1 Elaborary someterlaaprobaciériel DirectordeObrasPublicasy DesarrolloUrbanola priorizacion
deobrasdelosprogramasleinfraestructurgublica,anexandda ceduladeinformaciéntécnicaenlos
que se considerados estudios necesarios para definir la factibilidad técnica y econdmica para la
realizacibrdelasmismasjos objetivosacortoy medianglazo;la calendarizaciéfisicay financiera
de los recursos necesarios y las unidades responsablesjdeusion; asi como las investigaciones,
asesoriagonsultoriasy estudiogjueserequieranincluyenddosproyectosjecutivoddearquitectura
eingenieria necesarios paa realizacion;

1 Coordinary realizadasconsultagiudadanadpsestudiogécnicosproyectos cedulasieinformacion
técnica necesarios para la elaboracién de expedientes técnicos, los cuales deberan ser aprobados po
lasareas correspondientes;

1 Elaborar la propuesta de los estudios técnicos y proyectos de obrasegtéion de los servicios
relacionados con las mismas, que permitan la planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion
ycontrol de la obra publica y servicios relacionados, asi como verificar que los mismos se apeguen a
lanormatividady especificaionestécnicasconstructivagstablecidasy
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1

Lasdemaduncionesinherentes supuestoo lasqueensucasoasigneel subdirector.

PROYECTISTA/RESPONSABLE DE UNIDAD
FUNCIONES:

Recopilar informacidn necesaria para poder desarrollar un anteprayeaitecténico como puede
ser: levantamientogopogréficos,reportesfotograficos, reglamentos certificacién de medidasy
colindanciagleterrenosprograma arquitectonico;

Visitar losterrenosdlondeserealizararios proyectos;

Analizar, proponer e integrar el programaarquitectonicodefinitivo de cada proyecto segun
corresponda;

Proponely elaboraranteproyectosrquitectonicosasicomoel materialde apoyografico necesario
parasu valoracion poka subdireccion ya direcciondeobras publicasnunicipales;

Realizalascorreccionesecesariaal anteproyectarquitecténicerevioalaelaboraciérelproyecto
ejecutivo;

Generakl proyectoarquitecténicaejecutivofinal;
Elaboramaterial deapoyograficoparapresentacioneinalesde proyectosy

Lasdemaduncionesnherentes supuestoo lasqueensucasoasigneel subdirector.

SECRETARIA Y ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES:
1 Recibiroficios delasdistintasdependenciag ciudadaniajueacudea oficinas;
1 Llevarel controldelos oficiosrecibidos;
1 Clasificarlos oficios paraturnarlosalasdiferentesireasdela Direcciénde ObrasPublicas;
1 Atenderlasllamadagelefénicas;
1  Archivarla documentaciow oficios deacuerdaala dependencigueenvia;
1 Atender daspersonasgjuesolicitanaudienciaconel director dearea;
9 Llevarel controldelos oficios emitidosenformatoestablecido;
1 Fotocopiadocumentaciodeacuerdal oficio recibido,paradistribuirloalaséreasorrespondientes;
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1 Llevarel controldela agendalel directorde areayy

1 Lasdemaduncionesnherentes supuestoo lasqueensucargoasigneel subdirector.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO
FUNCIONES:

1 Coordinadasactividadesle supersonaparaplaneaty proporcionael servicioala ciudadania;

1 Informar al director sobre el desempefle lasactividadesen su area y seguimientte cadauna,
incluyendoaquellamecesidadegaramejordesemperidela Direcciony/o deléarea;

1  Asegurarse concienticeal personaldel cumplimientode los requisitosaplicablesparacadatramite
buscandda satisfaccion dé ciudadani@ncadauno delos serviciosguese otorgan;

1 Establecey aplicarlos procedimientogjuecorrespondaa suareaderesponsabilidad,;

1 Recibiry dartrdmite a las quejas de taudadania sobre elesempefalel personala sucargoen
coordinaciérconlasareadsnvolucradas;

1 Verificar quelasobrasenconstruccidrcuenterconlos permisogespectivos;

1 Coordinara los notificadoresparaque realicenun recorridode conocimientodel terrenodondese
pretendesjecutara obra;

91 Llevarel controldel procesdisico delasobras medidadisicas tiposdematerialesetc.;
1  Supervisar que el proceso constructivo se lleve a cabo de acuerdo a las especificaciones del proyecto;

1 Paralaemision de las licencias de construccion, estas se deberan revisar y autorizar en funcion del Plan
de Desarrollo Urbano Municipal;

1 Reuvisién y autorizacion de permisos de division de predios, permisos de demolicién y permisos de
terminacion de obra; y

1 Lasdemaduncionesnherentes supuestoo lasqueensucasoasigneel director.
NOTIFICADORES
FUNCIONES:

1 Inspeccionabbrasdesectorasignado;

1 Atenderquejagdela ciudadania;
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1 Apoyaraotrosdepartamentognentregasie oficios e invitacionescuandosenecesite;
1 Llevaracabola elaboraciérdel reportediario;

1 Apoyaraloscompafieropararealizarclausuray desalojos;

1  Apoyarel dreaadministrativadela Direccionde ObrasPublicasmunicipalesy

1 Lasdemasfuncionesinherentesa su puestoo las que en su casoasigneel jefe de departamentale
DesarrolloUrbano.

SECRETARIA Y ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES:
1 Atenciéneinformaciénalos ciudadanogaratramitesdelicenciadeconstruccion;
1 Recepciory revisibndedocumentoparatramitesde licenciade construccion;

1 Recibir los oficios que competan a Departamento de Desarrollo Urbano, para canalizarlos a quien
corresponda;

1 Realizara cotizaciondelicenciasde construcciorsi estadueronautorizadas;
1 Pasamfirmalicenciasdeconstrucciéryaautorizadagor el técnicoy cotizadas;
1 Archivarexpedienteslelicenciasdeconstruccion;

i Capturar los datos de la obra (Direccion, propietario, D.R.@echa de ingreso o entrega) en
procesadoregetexto;

1 Recepcion y revision de documentacion requerida para realizar los tramites necesarios para obtener
permiso de division, permiso de terminacién de obra y permiso de demolicion; y

1 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigtoeldgilObras Publicas
municipales.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES Y SUPERVISION
FUNCIONES:

1 Elaborarel procedimientgaracalendarizalarealizaciory ejecuciordelos programasieconstruccion,
reconstrucciéon, conservacion, mantenimiemtnodelacién de los bienes inmuebles d@mhinio
publicode usacomun o dénterés social;

1 Elaborar los expedientes técnicos y emitir los dictamenes definitivos de cada proyecto de obra publica
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y serviciosrelacionadogon la misma;

1 Elaborar elprocedimiento para cumplir y hacer cumplir a su personal las disposiciones aplicables en
materia de construccion, instalacion, modificacion, ampliacién, reparacion y demolicion de obras a
efectuarseninmueblegropiedad deinunicipio;

1 Elaborarel procedimiento para administrarlos recursosque le seanasignadosen los casosde
administraciordirectade obrapublicade conformidadconlasdisposicionegjueresulteraplicables;

1 Elaborar el procedimiento para realizar las acciones y medidas operativesagueecesarias para
desahogacadafasede construcciérde obrapublicay serviciosrelacionadogjuesellevenacabo;

1 Elaborarel procedimientgaraejecutarentiempoy formala construcciérdeobraspublicasacargode
la Direccién de Obras PublicgdDesarrollo Urbano;

1 Elaborarel procedimient@araproponeraprobarrealizary revisalosexpedientegcnicosy proyectos
de obrasy la prestaciénde los serviciosrelacionadoscon las mismas,que permitanla planeacion,
programacion, presupuestaciongjecucion y control de la infraestructurapuablica y servicios
relacionadosasicomovigilar quelos mismosseapeguerala normatividady especificacionegcnice
constructivagstablecidas;

1 Realizarel procedimientopara elaborary revisarlos informes técnicosy emitir los dictAmenes
definitivosde cadaproyectodeinfraestructurgublicay serviciosrelacionadogonla misma;

1 Elaborarlos procedimientospara designacionde: supervisorde obra; inicio de obra; trabajos
topograficospruebasielaboratorioparalarecepciory revisiondeestimacionegaraprérrogadeobra
publica; terminacion de obrg;actafiniquito de obra;

1 Elaborarel procedimientgaradesignaciérde supervisor debra;

1 Elaborarel procedimientgaraaviso denicio deobra;

1 Elaborarel procedimientgarala realizaciondetrabajostopogréficos;
1 Elaborarel procedimientgarala realizaciénde pruebasielaboratorio;
1 Elaborarel procedimientgarala recepciory revisionde estimaciones;
1 Elaborarel procedimientgaraprérroga debrapublica;

1 Elaborarel procedimientgaraterminacionde obra;

1 Elaborarel procedimient@araactafiniquito;

1 Elaborar el procedimiento para la recopilacion de informacion en la integracion del expediente técnico
unitario;

1 Elaborarel procedimientgaralaintegraciérdel expedientéécnicoy pagosdeanticipoo estimaciones
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deobra publica;

1 Elaborarel procedimientgararecopilaciérdela documentaciéparael cierredeexpedienteicnicos
unitarios;

1 Elaborarel procedimientgaracoordinarseonlasdependenciafiscalizablesie obrapararespondea
observacionesorrespondientede obra;

f  Elaborarel procedimientgparacoordinarsecon la SECRETARIA DEL BIENESTAR Delegacion
Tlaxcalaparael seguimientg llenadodela Matrizde Desarrollode Inversion SocigMIDS);

1 Elaborarel procedimientgaradirigir y controlarla cuadrillay maquinariajueseencuentre cargo;y

1 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de Obras Publicas
municipales.

SUPERVISORES
FUNCIONES:

1 Supervisaryigilar, controlar yrevisarla ejecuciéndelos trabajosde obrapublica;

1 Revisallasestimacionesleobradetrabajosjecutadosie pagode cantidadesdicionale® conceptos
no previstos en aatalogo original de contrato, de gastos no recuperables y de los ajustes de costos
presentadagorlos contratistasyerificandoguecuenterconlos nimerogeneradoreguelarespalden.
Informarala empresaontratistaenlasestimaciones pendientegjuetenganpor cumplir,todosestos
preciosbajola aprobaciérdel Departamentale Presupuestokicitacionesy Contratos;

1 Tomarlasdecisionedécnicascorrespondienteg necesariaparala correctagjecuciondelos trabajos,
debiendo resolvesportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de autorizacion que
presenteel supervisoro el superintendentecon relacion al cumplimiento de los derechosy
obligacioneglerivadagiel contrato;

1 Autorizar por escrito o en la bitacora dlera, la ejecucion de cantidades adicionales o conceptos no
previstosenel catalogooriginal del contratoen el casode queel contratistasepercatedela necesidad
deejecutarcantidadesidicionaleso conceptosio previstosenel catalogmriginal del contrato;

1 Vigilar, previoalinicio delostrabajosgueel DepartamentdePlaneaciory Proyectoy Departamento
de Desarrollo Urbano hayan hecho que se cumpla con las condiciones y disposiciones que en materia
de asentamientos humanos, desarrollo urbaonstruccion rijan en el ambito federal, estatal y
municipal.

1 Incluyendo dictdmenes, permisos, licencias, derechos de bancos de materiales, asi como la propiedad
o los derechos de propiedad, entre estos derechos de via y expropiacion de inmuebtescabes |
se ejecutaran las obras publicas, o en su caso los derechos otorgados por quien pueda disponer
legalmentedelos mismos;
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1 Vigilar queel DepartamentdePlaneacioly Proyectoy el DepartamentdeDesarrolloUrbanohayan
considerado los efecte®bre el medio ambiente que pueda causar la ejecucion de las obras publicas
con sustento en la evaluacién de impacto ambiental prevista por la Ley General del Equilibrio
Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente. Los proyectos deberan incluir lasrewesarias para que se
preserveno restituyanen formaequivalentelas condicionesambientalescuandoéstas pudieren
deteriorarse y se dara la intervencion que corresponda a la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturalesy Pesca; ya lasdependencias entidadegjue tengamtribucionesnla materia;

1 Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcién de cualquier
conveniomodificatorio quémpliquela erogaciérderecursos;

9 Solicitar, en su caso, tramitar loenvenios modificatorios necesarios, realizando dictamen técnico,
guefunde ymotive las causas gl originan;

9 Apertura de la bitAcora de obra en términos de lo previsto por la Fraccion Il del Articulo 123 del
Reglamentalela Ley de ObrasPublicasy ServiciosRelacionadosonlasmismasasicomopormedio
deellaemitir lasinstruccionegpertinentey recibir lassolicitudesquele formule el superintendente;

1 Resguardala bitdcorade obracuandoéstaselleve por mediosconvencionales;

1 Resolvely cerrarjunto conel superintendentg ensucasoel supervisotodaslasnotasde bitacorade
obraque les correspondam especificaguesu solucion serposterior;

1 Clasificar cada uno de los expedientes de estimacion y archivar en sus caigietaies de acuerdo
al nombre ddéa obra o nUmero de contrato;

1 Registraenlabitacordafechaenquesepresentatasestimacioneda autorizaciérdemodificaciones
al proyecto ejecutivo, al procedimiento constructivo, a los aspectos de calidad gragramas de
ejecucionconvenidoda autorizacidrde estimacioneda aprobaciorde ajustede costos)a aprobacion
deconceptoso previstosenel catalogooriginal y cantidadesdicionalesla autorizaciérdeconvenios
modificatorios, la terminaciéanticipada o la rescision administrativa del contrato, la sustitucion del
superintendentedel anterior residentey de la supervision,las suspensionegie trabajos, las
conciliacioneg ensucasojos conveniogespectivoslos casodortuitoso defuerzamayorqueafecten
el programa de ejecucién convenidayerminaciénde los trabajos;

1  Vigilar y controlarel desarrolladelos trabajos ensusaspectosle calidad,costo tiempoy apegoalos
programasieejecucidorndelos trabajosdeacuerdaconlos avancestecursosasignadoy rendimientos
pactado®n elcontrato;

1 Recabaporescritolasinstruccione® autorizacionegelosresponsabledelasareasorrespondientes,
cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectdnicos, funaenateseso, entre
otros;

1 Hacer constar por escrito la aceptacion de la propuesta de modificacién de precios unitarios resultado
detrabajospor realizarpor conceptosio consideradosnel catalogodebiendovigilar queserespeten
lascondicionesstablecidas en el contrato correspondiente;
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1 Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de
construccion, catalogo de conceptos con sus analisis de precios unitarios o alcance de las actividades
deobrao servicio,programasieejecuciény suministroo utilizacion,términosdereferenciay alcance
deservicios;

1 Instalar, en su caso, fupervision realizada por terceras personas, con posterioridad al inicio de los
trabajosasicomola aprobaciordelasestimaciones dia supervisiérpor contrato;

1 Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y szpnipdes
la calidad vcaracteristicapactadagn elcontrato;

1 Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones de
contratosy, cuando se justifique, las suspensionesle los trabajos, debiéndoseauxiliar de la
dependencia entidadparasu formalizacion;

1 Registrar en la bithcora los avances y aspectos relevantes durante la ejecuciéon de los trabajos con la
periodicidadque seestablezca en ebntrato;

1 Rendir informes con la periodicidad establecida pditaccion de Obras Publicas municipales vy el
jefedel Departamentde Construcciory Supervisibnasicomouninformefinal sobreel cumplimiento
del contratistanlos aspectosegalestécnicasgcondmicasfinancierasy administrativos;

1 Verificar la correctaconclusiénde los trabajos, debiendovigilar que el arearequirentereciba
oportunamente el inmueble en condiciones de operacion, asi como los planos correspondientes a la
construccion final, los manuales e instructivos de operacion y manteringidos certificados de
garantiade calidad yfuncionamiento déos bienesinstalados;

i Presentar a la dependencia o entidad los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios a
proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de anadizalternativas de solucion y
determinatafactibilidad,costo tiempodeejecuciéry necesidadeprorrogaro modificarel contrato;

1 Recibir notificaciones por parte del contratista sobre la apariciéon de cualquier brote epidémico en la
zonadelostrabajosobjetodel contratoy cuandaconlostrabajosseafecteriascondicionesambientales
y los procesos ecoldgicae la zonanque saealicenlos propiograbajos;

9 Participar en la entrega fisica del sitio de la obra al superintendpraparcionar trazos, referencias,
bancode nivel ydemaselementos qupermitaniniciar adecuadamentes trabajos;

i Celebrarjuntas de trabajo con el superintendentgpara analizar el estado,avance,problemasy
alternativas de solucion, consignando enntasutas y en la bitacora los acuerdos tomados y dar
seguimientalos mismos;

1 Llevar el control del avance financiero de la obra considerando, al menos, el pago de estimaciones, la
amortizaciérde anticiposJasretencionegcondémicadaspenasonvencionaleyg los descuentos;
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1 Verificar quelos planossemantengamctualizadospor conductadelas personagjuetenganasignada
dichatarea;

1 Atenderala empresaontratistgparala recopilaciéndeinformaciony documentacion;

9 Participar en cada urde los cursos que imparte el Municipio para mejorar el conocimiento y aplicar
lasherramientas basicas;

i Colaborar en todas las necesidades que se requieran dentro del departamento aplicando de manera
voluntaria; y

1 Lasdemaduncionesnherentes supuestoo las quesnsucasoasigne ejefe dedepartamento.

ENCARGADO DE CUADRILLA
FUNCIONES:

1 Mantenernestadaptimola maquinariapropiedadiel Ayuntamiento;
1 Coordinadareparaciérdela maquinariapropiedadiel Ayuntamiento;

1 Programar los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria, propiedad del
Ayuntamiento;

1 Requerida compra deefaccioneginsumos;

1  Controlarla distribuciéndel combustible;

T Verificar quesecumplanlos procesoslecontrol;

1 Informaral Departamentae Construcciory Supervisiériostrabajosrealizadogor la maquinariay

1 Lasdemaduncionesguele encomiendel Directorde ObrasPublicas.

AUXILIARES
FUNCIONES:

1 Organizarel procesoy la mecanicalelostrabajosde obraencomendados;
1 Llevarel controly seguimientalela ejecuciéndetrabajosconcretosie obra;
1 Llevarel control yorganizaciérdel equipodetrabajo;y

1 Lasdemaduncionesinherentes supuestoo las queen sucasoasigne sijefe inmediato.
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ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, LICITACIONES Y CONTRATOS
FUNCIONES:

1  Supervisar la elaboracién de la documentacion y procesos necesarios previos a la adjudicacion de los
contratos de obra publica y servicios relacionadoscon la misma, mediante la ejecucion de
procedimientogstablecidognlasleyesy reglamentosigentesestablecidopor elMunicipio;

1  Supervisar la realizacion de las gestiones necesarias para la publicacion de las convocatorias para las
licitacionesde obraspublicasy serviciosrelacionadogonla misma,asicomorealizarlos demasactos
gue forman parte de los procedimientos de su adjudicacion, atendiendo a la normatividad aplicable
segurel origendelos recursog/o los ordenamientos instruccioneslela DireccionObrasPUblicasy
DesarrolloUrbano.

1 Revisar laelaboracion de las convocatorias de los concursos e invitaciones restringidas, asi como las
actas que se requieran incluyendo tablas de concurso, dictAmenes y fallos que deban ser firmados por
el Directorde Obras Publicas;

1 Proponer a la Direccion de Obraéblicas la calendarizacion de los procesos internos de licitaciones
y/o Contratos, de conformidad a la realizacion y ejecucion de los programas para la construccion,
reconstruccion, conservacion mantenimiento y remodelaciéon de los bienes inmueblesidiel do
publico,de usaccomun odeinterés sociatjuesetengaconocimiento;

1  Supervisar la realizacién de todos los actos preparatorios a las publicaciones y convocatorias para las
licitaciones de obras publicas y servicios relacionados con la misma, miduges bases, asi como
los demas actos que forman parte de los procedimientos de su adjudicacién incluyendo la Integracién
de la documentacion de cada concurso de obra y los proyectos de fallos, atendiendo a la normatividad
aplicablesegun ebrigen ddosrecursos;

I Supervisar que la documentacion de cada contrato de obra publica esté debidamente integrada para
entregar los expedientesspectivos # Jefaturade Supervisiory Control;

1 Analizary aprobaios preciosunitariosdelos conceptogie obraadicionales;

1 Encasode existir modificacionesa los contratosen monto o tiempo se realizaranlos conveniosde
acuerdala normatividadvigente aplicable;

1 Lasdemdaduncionesinherentes supuestoo las queen sucasoasigne siefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES Y DESARROLLO
URBANO

l PRESIDENTE MUNICIPAL I

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

SUBDIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

ATENCION AL PUBLICO ATENCION AL Y LICITACIONES

_{ SECRETARIA Y ] SECRETARIAY | | CONSTRUCCIONES PRESUPUESTOS,
PUBLICO SUPERVISION Y CONTRATOS

DESARROLLO
URBANO
SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR
1 2 3 4
NOTIFICADOR NOTIFICADOR ENCARGADO
1 2 DE CUADRILLA

XXV. COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

La Coordinaciérde Servicios Publicos Municipaleiene por objeto promover el desarrollo derestacion
de losservicios publicoslel Municipio, a través de @ordinacionsupervision y auxilio en la ejecucion de
las politicas disefiadas por las Aréasmicipalesdependientes de ella.

La Coordinacion de Servicios Publicos del municipio Hleamantla es la dependencia encargada de la
administracion,supervisiony prestacionde los servicios publicos municipalesde limpia, recolecciény
disposicionde residuosolidos urbanos, alumbrado puablico, rastro municipal, ecologia, edificios publicos y
panteones municipales.
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MISION

Ser una Coordinacion de Servicios Publicos y atencion ciudadana comprometida en trabajar para cumplir un
proyecto municipal logrando que el municipio de Huamantla tenga todos sus servicios optimizados a través de
una administracién de mejora continua.

VISION

Desarrollar una imagen innovadora del municipio de Huamantla, a través de la Coordinacion de Servicios
Publicos cuya funcion esté disefiada para embellecer, limpiar y mantener la calidad de vida de la Ciudad y sus
habitantes, por medio de programamnpanas y actividades en sus areas.

OBJETIVO

Satisfacerlas necesidadebasicasdela comunidadenmateriade recoleccionde residuossolidos,
alumbrado publico, rastro municipal, ecologia, panteones municipales, asi como el mantenimiento de parques
y jardines municipales.

La Ley Municipal del Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:
LEY MUNICIPAL DEL ESTADODE TLAXCALA

TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 71. La Administracién Publica Municipal se integrara, cuando menos, por el secretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas y el
Cronistadel Municipio. El secretarialel AyuntamientoCronistay Juezlos designaré&l Presidentélunicipal

y los deberaratificar el cabildo. EI Reglamentolnterior de cada Ayuntamiento establecerdas demas
dependenciasecesariapara el cumplimientde susfuncionesy determinar&usfacultades.

No podran designarseagupar cargos dentro de la administracién municipal, a las personas que hayan sido
objeto de observacioneglefinitivas por parte del Organo de Fiscalizacién Superior, 0 se encuentren
inhabilitados legalmente para desempefiar un empleo, cargo o comisipogdapodran serlo familiares
consanguineos por afinidaddelos integranteslel cabildo hastal cuarto grado.

LIBRO TERCERO
DE LA FACULTAD EJECUTIVA MUNICIPAL
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TITULO PRIMERO
DE LOS SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES

CAPITULO |
DISPOSICIONESGENERALES

Articulo 57.Los Ayuntamientosaadministrarary reglamentaratos serviciospublicosy funcionesguepresten,
considerandosenforma enunciativa, los siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Suministrodeaguapotable;
Instalacionl]impiezade drenajey alcantarilladotratamientoy disposiciondeaguasResiduales:

Limpia, recolecciontrasladotratamientoy disposiciorfinal deresiduosaexcepcion,de aquellos
cuyomanejo competa a otras autoridades;

Instalaciény mantenimientalel alumbradgoublico;
Construcciory conservaciomle calles,guarnicioney banquetas;
Mercadosy centralesleabasto,

Rastro;

Seguridadoublicay policia preventivamunicipalen los términosdel Articulo 21 dela
ConstituciénPoliticadelos Estados UnidoMexicanos;

Infraestructuragperaciory controlparavialidady transitovehicular;Creaciony funcionamientde
panteones;

Conservaciomel equipamientarbanoy de areasverdes;
Embellecimientqy conservaciémlelos centrosde poblacion;

Fomentode actividadescivicas, culturales,artisticasy deportivas;Asi como, las funciones
coordinadasle:

Sederoga
Juntade Reclutamientgarael ServicioMilitar Nacional;
Registroy conservaciémel patrimonioculturaldel Municipio.

Los demasserviciosy funcionesquederivendesusatribucione® selesotorguepor Ley.
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Dentro del Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la

Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadaestablecdo siguiente

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNQGMUNICIPAL DE HUAMANTLA, TLAXCALA Y DELA

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TITULO SEPTIMO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

COORDINACIONDE SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES.

ARTICULO 98. Con fundamento en lo establecido por los articulos 57, 59, y 71 de la Ley Municipal del
Estadode Tlaxcala,son facultadesy obligacionesdel Coordinadorde ServiciosPublicosMunicipales,las
siguientes:

En elambito dela Ecologiadel Municipio: Diagnosticarpronosticarconcertarplanearprogramar;
presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de accion, los planes, los programas y
los sistemas, del ramo de la ecologia. con el fin de garantizar la ponderacion sobre recursos: pluviales
y lacustres; forestales; de cultivo; y de flora y fauna. orientados a prever problemas ambientales;
identificar los nocivos tipos de contaminantes redés y artificiales; y examinar el estado: del aire,
agua,suelo, subsuelo, defl@ra yfauna, ssucargo;

En el &mbito del Alumbrado Publico Municipal: Diagnosticar; pronosticar; concertar; planear;
programar; presupuestar; ejecutar; evaluar; comfrglajustar: las lineas de accién, los planes, los
programas y los sistemas del ramo del Alumbrado Puablico Municipal, con el fin de garantizar la
ejecucionde accionespreventivasy correctivas,tanto en la CabeceraMunicipal, como en las
presidenciaslecomunidad,;

En el dmbito delos ResiduosSolidosenel Municipio : Diagnosticarpronosticargoncertarplanear;
programar; presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de accion, los planes, los
programay los sistemasgdel ramodelos residuossélidosenel Municipio. Conel fin degarantizar:
elbarrido; almacenamientorecoleccion;transporte;el relleno sanitario;el tratamiento;y control
sanitario,enrazon dda basura pofuentes generadorassa cargo;

En el &mbito del Rastro Municipal: Diagnosticar; pronosticagoncertar;planear;programar;
presupuestagjecutargvaluarcontrolar;y ajustariaslineasdeaccionlos planes, los programas y los
sistemas del ramo del rastro en el Municipio. cofinetle garantizar:la mejora continuay
normatividaddelrastroa su cargo;

En la complementariedad de sus facultades institucionales y con el fin de dar cabal cumplimiento a
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loestablecidgoor la Ley Municipal del Estadode Tlaxcala,el titular de la Direccionde Servicios
Publicodviunicipales contaréconla colaboraciorde las Direccionesde Area, de suadscripciorpara
el controdegestion Motivo porel que,entiempoy forma,debepresentaal HonorableAyuntamiento
en sesidrle cabildo, su respectivoManual de OrganizacibnAdministrativa, parasu autorizacion
correspondientedada la naturalezade sus facultadesy obligaciones,respectode la dinamica
complementaria suresponsabilidad,;

VI. Garantizar que las Direcciones de Area, de esta adscripcidituegldel organismo que nos ocupa,
observencon disciplina, los principiosde: i En f adRe s u | tAaAduodsi aeldDeserapefio
I nstitucional 0; fAr moni zaci -n Contabl eo; y AT
de aprovechar al maximims escasos recursos disponibles, en un marco de austeridad y racionalidad
del Gasto PublicMunicipal,

VIl. Presentarsu correspondienténforme mensualde actividadesante la Secretariadel Honorable
Ayuntamiento. Teniendo la obligacion de intercambifarmacion y participar en las actividades de
cooperacioéecnoldgicagnrazondelamejoracontinuadela calidadenel ServicioPublicoMunicipal;

y

VIIl. Lasdemagyjuele seanencomendadgor la superioridad.

FUNCIONES:

1 Coordinarlos servicios publicos municipalesde limpia, recoleccion,transporte,transferenciay
disposiciorderesiduossolidosurbanosasicomolos residuoge manejoespecialalumbradgoublico,
limpiezadevialidadesparquesjardines, areagerdesrecreativas, panteonggianguis;

1  Proponer en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, la planeacién
estratégicalel AlumbradoPublico erel Municipio;

1 Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la implementacion de
acciones/ programas;

1 Vigilar que la prestacién de los servicios publicos se realice conforme a los programas de Gobierno
Municipal ylos reglamentos respectivos;

1 Coordinar la operacion de las diversas jefaturas para brindar a la ciudadania un ambeditedda
travésde servicios dexcelencia;

1 Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Honorable Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razon de mejorar continuamente la calidad en el Servicio
PublicoMunicipal;y

1 Lasdeméaduncionesquele encomiendel President®unicipal.
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ASISTENTE
FUNCIONES

1 Asistir al coordinadode ServiciosPublicosMunicipalesenfuncionespropiasdela coordinacion;
1 Asignarfuncioneseindicacioneslel coordinadoil personakecretarial;

1 Coordinar funciones e indicacionesde los diferentesdepartamentogjue le correspondam la
Cooridnacion;

1 Fungircomoenlaceparalasactividades comprobacionedel areade Transparenciajatopersonales
y archivo municipal,

1 Fungir como enlaceparala elaboraciondel Presupuest®asadoen Resultadosy el PlarOperativo
Anual;y

1 Lasdemaduncionesquele encomiendel Coordinador.

SECRETARIA 1
FUNCIONES

1 Elaboraciéry tramitededefunciones;
1 Llenarformatosparainhumacion;

1  Emitir permisogparapodade arboles;
1 Apoyoal asistentalel coordinador; y

1 Lasdemaduncionesguele encomiendel Coordinador.

SECRETARIA 2
FUNCIONES:

1 Recibiry archivar oficiosde lasdistintasdependenciag ciudadanigueacudea oficinas;
1 Llevarel controldelos oficiosrecibidos;

1 Clasificarlos oficios paraturnarlosalasdiferentesareas;

1 Atenderlasllamadagelefénicas;

f Atenderalaspersonasjuesolicitanaudienciaconel coordinador dérea;
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1 Fotocopiadocumentaciode acuerdal oficio recibido,paradistribuirlo alasareascorrespondientes
1 Llevarel controldelos oficios emitidosenformatoestablecidoy

1 Lasdemaduncionesnherentes supuestoo lasqueensucargoasigneel coordinador.

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
FUNCIONES:

1 Verificar el trabajo de las cuadrillas para mantenimiento del Alumbrado Publico en el primer cuadro,
de la cabeceramunicipal, fraccionamientosunidadeshabitacionalesy las 39 comunidadesdel
Municipio;

1 Vigilar el buen funcionamiento de las luminarias, corregir fallas, solicitar con tiempo el material
necesarigaracorregirlasdeficienciagjue se presenten;

1 Atenderlaspeticionegdelos ciudadanoy brindarlesrespuestaportuna;
1  Controlary supervisael materialnecesarigaradotaralos sectoresleiluminacion;

1  Supervisaguetodoel equipo,vehiculosmaterialey herramientagletrabajo,del AlumbradoPublico,
esténenoptimascondicionegparasubuenfuncionamientogesarrollatasdemaduncionesnherentes
al areade sucompetenciay

1 Lasasignadaslirectamentgorel Coordinadode ServiciosPublicos.

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
FUNCIONES:

1 Coordinadostrabajosdelimpiezay recolecciérdebasura;

1 Supervisar que las acciones de recoleccién y limpia se estén llevando a cabo en todos los lugares
programadoseficientementgor partedel personal asignadenlasdiferentegutas;

1 Proponeestrategiasiuemejorenla operaciorderecolecciory limpieza;

1 Supervisaguetodoel equipovehiculosmaterialey herramientagletrabajo,derecolecciory limpia,
esténen Optimas condicionggra su buefuncionamiento;

1 Desarrollalasdemaduncionesnherentesl areade sucompetencia; y

1 Lasfuncionesasignadaslirectamentgor el Coordinadoide ServiciosPublicos.
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ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES MUNICIPALES
FUNCIONES:

1 Mantenimientoacondicionamientdimpiezay supervisidrdetrabajooperativogenlosdospanteones
municipales;

1 Desarrolladasdemaguncionesnherentesl areade sucompetencia; y

1 Ademagdelasfuncionesasignadaslirectamentgor el Director de ServiciosPublicos.

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DEL RASTRO MUNICIPAL
FUNCIONES:

1 Supervisacontinuamentguelasareasdde sacrificioesténlimpias;

1 Trasladaentiempoy formalos productoscarnicos queestossearentregadosorrectamente;

1 Vigilar el sacrificiodeganado;

1 Gestionan vigilar el serviciode desratizacioly desinsectacioalasinstalacionesnensualmente;
1 Controlarla recepciéorde ganadgarasacrificio;

T  Supervisael mantenimientaelasinstalaciones;

1 Desarrollalasdemaduncionesnherentesl &reade sucompetencia; y

1 Lasfuncionesasignadaslirectamentgor el Coordinadoide ServiciosPublicos.
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE EDIFICIOS PUBLICOS
FUNCIONES:

1 Realizarel mantenimiento,acondicionamientolimpieza y supervisiénde trabajosoperativosen
Edificios Publicos;

1 Desarrollalasdemaguncionesnherentesl areade sucompetencia; y
1 Lasdemasfuncionesasignadaslirectamentg@or el Coordinador d&erviciosPublicos.

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA
FUNCIONES:
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1 Inspecciérdelmedioambiente;

1 Atenderlasdiferentesdenunciaciudadanasonbaseaderribo,poday retiro dearboles;

1 Vigilar la salidadenotificacionespermisosy oficios sobresolicitudes;

1 Proponery ejecutadaimplementaciore campafasle reforestacion;

1 Vigilar larestauraciémle areasrerdesasicomo mantenimientalasmismas;
1 Atendery apoyarenlasdiferentescampafasie vacunaciorantirrabicay esterilizaciérde mascotas;

1 Capturay sacrificiodefaunacaninanocivaparala ciudadanig trasladarlaa zoonosisEstatal

1 Desarrollalasdemaguncionesnherentesl areade sucompetencia; y

1 Lasasignadaslirectament@or el Coordinadoide ServiciosPublicos.

ORGANIGRAMA COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNCIPALES

l PRESIDENTE MUNICIPAL I

COORDINADOR DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

[ SECRETARIA ]—

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
[ [ [ | |
AREA DE AREA DE RESIDUOS AREADE AREA DE
ALUMBRADO SOLIDOS RASTRO EDIFICIOS
PUBLICO MUNICIPAL PUBLICOS
SOLIDOS - AREA DE
PANTEON DE INTENDENCIA
JESUS

ORGANICOS )
PANTEON
SANTA ANITA
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XXVI. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA (DIF)

Es el 6rgano responsable de operar y normar los programas nacional, estatal y municipal en materia social;
concebido como una modalidad de servicios de salud y asistencia social, cuyo objetivo primordial es elevar el
nivel de vida de los grupos marginadgsprocuracion de un minimo de bienestar de conformidad con lo
estipulado con la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

La Presidencia del DHMunicipal, sera designada por el Presidente Municipal. La Direccion del SMDIF es el
organo administrativenunicipal que se encarga de llevar en coordinacién con la Presidencia los lineamentos,
politicas, fines y metas del Sistema Municipal DIF.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (D.l.F. Municipal Huamantla) es una Institucién
Pubica Municipal deasistencia socialue se enfoca en desarrollar el bienestar de las familias, promover la
planificacion familiar, el cuidado de nifiols asistenciaa los adultosmayoresy personason capacidades
diferentesprientaciéraadolescentegfavoreceel rezago alimenticiqueexiste efasfamiliasconalto indice

de vulnerabilidad.

MISION

Ejecutar la asistencia social mediante modelos innovadores con enfoque humano para ofrecer soluciones a
familias y personas que se encuentran excludéabienestar y derechos, a través de programas destinados a
rescatarlos de su vulnerabilidad, prevenir incidencias y potenciar sus capacidades para incluirlos al desarrollo
mediante la gestidén de programas integrales con criterios de calidad.

VISION

Trabajar en forma coordinada con los diversos sectores y organizaciones de la salud estatal para crear una
cultura solidaria en beneficios de familias y sujetos excluidos y en situaciones de vulnerabilidad, para
desarrollar mas programas que les permitaromaejsus condiciones de vida y disfrutar de forma plena sus
derechos.

OBJETIVO

Promover la asistencia social y la prestacion de servicios asistenciales que contribuyan a la grateccion

de los grupos discapacitados e infantes mas vulnermdblégunicipio encaminados a incrementarelesde
bienestaparalas mujeres yadultos mayores.

La Ley Municipal del Estadode Tlaxcala, establecdo siguiente:

LEY MUNICIPAL DEL ESTADODE TLAXCALA

TITULO SEXTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA
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CAPITULO 1I
DE LOSORGANISMOSDESCENTRALIZADOS

Articulo 131.Los organismosiescentralizadoseranadministradogor un 6rganode Gobiernoy undirector
general.

El 6rgano de gobierno estara integrado por no menos de tres ni mas res#isos propietarios y de sus
respectivos suplentes. El cargo de miembro del érgano de gobierno sera estrictamente personal y no podra
desempefargeor medio derepresentantes.

Articulo 132.No puedersermiembrosdel érganodegobierno:

l. El directorgeneral del organismo de que se trate, con excepcion de aquellos casos en que asi lo
determinerexpresamentel respectivoacuerdade creacion;Ley Municipal del Estadode Tlaxcala.
SecretaridParlamentaria HCongreso del Estadte Tlaxcala.

Il. Los cényugey las personas que tengan parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el cuarto
grado o quienes tengan relaciones profesionales, laborales o de negocios con cualquiera de los
miembrosdel 6rgano de gobierno con eldirector general,

[ll. Laspersonagjuetenganlitigios pendientegonel organismade quesetrata;y

IV. Las personas sentenciadas por delitos patrimoniales, las inhabilitadas para ejercer el cpaercio o
desempefiaun empleo, cargo comision en edervicio publico.

Dentro del Reglamentanterno del Gobierno Municipal de Huamantla, Tlaxcala y de la
Administracion Publica Municipal Centralizaday descentralizadaestablecdo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DETLAXCALA Y DELA
ADMINISTRACION HUAMANTLA, PUBLICA MUNICIPAL
CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA

TITULO SEPTIMO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA.

DESARROLLOINTEGRAL DE LA FAMILIA
ARTICULO 109 Confundamentcenlo establecidgor el Articulo: 131,dela Ley Municipal del Estadale

Tlaxcala, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, se rige por lo establecigmeiosu
reglamento organico, y tiene palsjeto: la promocidn, la prestacion y la interrelacién, de serviciasistencia
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soci al . As 2 cC Oomo, |l a coordinaci-n de ac casistam@as : co
privada. Par#al fin, lleva acabo las siguientes acciones:

l. Atender a la poblacion marginada, dandole servicios de asistencia social, conforme a las normas
establecidasn elorden nacionay estatal;

Il. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para crear mejores
condicionegle vida dos habitanteslel Municipio;

lll.  Fomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la
nifiez;

IV. Coordinarastareajueenmateriade asistenciaocialrealicenotrasinstitucionesnel Municipio;

V. Propiciar lacreacién de establecimientos de asistencia social en beneficio de menores abandonados,
deancianos yle minusvalidos sin recursos;

VI. Realizarcursosde capacitacidmparael trabajo,la producciony el autoempleo;

VII. Prestar servicios de asesoria juridica yidentacion social a los menores, ancianos y minusvalidos
sinrecursos;

VIIl. Procurapermanentementaadecuacionlelos objetivosy programasiel DIF Municipal conlosque
lleve acaboel DIF Estatalatravés deacuerdosgonvenio cualquierfigurajuridica;

IX. Presentarsu correspondiente informmensualde actividades ante la Secretaria Heinorable
Ayuntamiento.Teniendda obligaciéndeintercambiainformaciony participarenlasactividadesle
cooperacion tecnoldgica, en razon de la mewatinua de la calidad en el Servicio Publico
Municipal; y

X.  Losdemagjuele encomiendetasleyesy reglamentosobrela materia.

FUNCIONES:
1 Promoveklbienestasocialy prestamal efectoserviciosdeasistenciaocialenel Municipio conapoyo
en lasnormas que dicte el Ayuntamiento, la Secretaria de Salubridad y Asistencia y los Sistemas
Nacional yEstatalparael Desarrollo Integratle laFamilia;
1 Apoyaral desarrolladela familiay la comunidad;

1 Fomentata educaciérparala integracionsocial;

1 Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez mediante la preparacion y ejecucion de
programagendientes mejoratla salud ynutricibndelos habitantedel Municipio;
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1 Promoverantelasdependenciagueadministrerel patrimoniodela AsistenciaSocialy Beneficencia,
programagjue contribuyaml uso eficientele los bieneguelo componen;

1 Cuidaranifiosexpésitosjnvestigandda solvenciamoral de quienedos pretenderadoptaly vigilar el
procesaleintegracion de los adoptados;

1 Establecer programas tendientes a evitar y prevenir el maltrato de los menores, proporcionandoles
atencion, cuidado y vigilancia, sin perjuicio de denunciar ante las autoridades competentes, los casos
deinfraccién o delito;

1 Realizar estudios e investigaces sobre los problemas de la familia de los menores, de los ancianos
de las personason discapacidad;

1 Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social en los asuntos de menores, ancianos,
personagon discapacidaglas personas descasosecursos;

1 Intervenirenel ejerciciodela tutelay dela curateladelos menoresenlos términosconferidosporlas
autoridadesorrespondientes, erasodedivorcio delos padres;

1 Proteger y representar a los menores ante toda clase¢at&lades, auxiliando al Ministerio Pablico
enla protecciondeincapacey enlos procedimientosiviles quelos afectendeacuerdaconla Ley;

1  Procurar permanentemente, ante los rganos competentes, la adecuacion de los objetivos y programas
del Sistena Municipal a los que lleve a cabo el Sistema Estatal, a través de Decretos, Acuerdos,

Convenio cualquierfigurajuridica,encaminada laobtenciéndel bienestasocial; y

1 Losdeméasobjetivosquefijen lasleyes.

DIRECTORA DEL D.I.F. MUNICIPAL
FUNCIONES:

1 Latitular deestepuestoesresponsabldedirigir lasfuncionesy atendetasnecesidadedelasfamilias,
impulsando el desarrollo de sus integrantes para lograr el fortalecimiento del nacleo familiar, que

contribuyaen elbienestasocial;

1 Asistir a los grupos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad, brinddndoles atencion juridica,
médicay programas que mejorém calidadde vidadelos ciudadanos;

1 Incluyen dos tipos de servicios, los itinerantes y los que se ofrecen en nmssslasiones, con la
finalidadde brindar una atencide calidady cercana quienes més necesitan;

1 Actuarcomorepresentantiegaly administrativodel sistema,;
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Elaboraros planesdetrabajo presupuestosnformesdeactividadesy estadosinancierosanualegjue
seransujetos da aprobaciory modificacion potel H. Ayuntamiento;

Aprobar el reglamento interno: la organizacién general del Sistema Municipal y los manuales de
procedimientoy serviciosal publico;

Conocery aprobarlos conveniosde coordinacion quéayande celebrarse coel DIF Estatal,
dependenciag entidadepublicas;

Rendiranualment@nla fechay conlasformalidadesl informe generaly los parcialesde actividades
del sistema aDIF Estataly al H. Ayuntamientoy

Lasdemaduncionesjuele searencomendadgsor elpresidente.

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

)l

Planear, dirigir, supervisar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales
asignadosgentrodel marco normativo vigente;

1 Instrumentar las propuestas de cambios en la estructura organica interna en las diferentes areas del
organismo, con base en el presupuesto autorizado y previa autorizacion de la Direccion General del
sistemamunicipalDIF;

1 Instrumentael adecuadoegistro,controly salvaguardael patrimoniodel organismoy

1 Lasdemaduncionesguele searencomendadgor ladirectora.

SECRETARIA
FUNCIONES:

1 Recibirdocumentos;

1 Atenderllamadagelefénicas;

 Atendervisitas;

1  Archivardocumentos;

1 Informartodolo relativoal departamentqueestéadscrito;






