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REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Reglamento, es de observancia general y obligatoria para
las personas servidoras de la Administracion Publica del Municipio de
Xicotepec, Puebla, y tiene por objeto establecer las disposiciones
normativas necesarias para garantizar la integracion, estructura,
funciones, atribuciones y reglas basicas mediante las cuales se
desarrollara la Administracion Publica del Municipio, para el
cumplimiento de sus funciones, la cual se conforma por las
Autoridades y Dependencias que senala la Ley Organica Municipal, el
presente Reglamento y las demas que autorice el Ayuntamiento.

ARTICULO 2

Cabe senalar que toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en
este Reglamento, al género masculino lo es también para el género
femenino.

ARTICULO 3
Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

[. Administracion Publica Municipal: El conjunto de organos que
tienen a su cargo la prestacion de servicios del Sector Publico
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec, Puebla;
conformada para que mediante el ejercicio de sus atribuciones y
funciones se garantice el funcionamiento del Gobierno Municipal en
beneficio de la ciudadania.

II. Ayuntamiento: Organo Supremo del Gobierno Municipal del
Municipio de Xicotepec, Puebla, el cual esta integrado por la persona
titular de la Presidencia Municipal, el numero de Regidores de
representacion proporcional, que corresponda de acuerdo a la
poblacion y un Sindico, en términos de lo dispuesto por los articulos
46 y 47 de la Ley Organica Municipal.

III. Cabildo: Organo Maximo de Gobierno en el Municipio de
Xicotepec, Puebla, que, en su caracter de colegiado, le corresponde la
definicion de las politicas de la Administracion Publica Municipal,
referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipio.
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IV. Codigo de Conducta: Documento normativo que tiene por objeto
transparentar y legitimar la actuacion de la administracion publica
municipal, a través de un conjunto de valores y actitudes que deberan
observar las personas servidoras de la Administracion Publica del
Municipio de Xicotepec, Puebla.

V. Codigo de Etica: Documento normativo que tiene por objeto
orientar la actuacion de las personas servidoras de la Administracion
Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla, a través de un conjunto
de principios y valores inherentes al servicio publico.

VI. Dependencia: A las Secretarias u homologas que conforman la
Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada de
acuerdo con la Ley Organica Municipal y demas disposiciones legales
y reglamentarias derivadas de estas, que auxilian a la persona titular
de la Presidencia Municipal, en la coordinacion y despacho de los
asuntos de una rama determinada de la actividad administrativa del
H. Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec, Puebla.

VII. Direccién: Area de la Administracion Municipal encargada del
ejercicio directo de alguna de las funciones o la prestacion directa de
alguno de los servicios indispensables para el correcto
funcionamiento del Gobierno Municipal; el cual para el correcto
cumplimiento de sus funciones tendra a su cargo Subdirecciones,
Jefaturas y demas organos que dependen de la misma, de
conformidad con el presupuesto autorizado.

VIII. Director: Persona que planea, organiza y supervisa las tareas
asignadas al personal a su cargo, asi como desarrolla estrategias para
garantizar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores
asignados para garantiza el buen desempeno de la Unidad
Administrativa a su cargo.

IX. Encargado de Despacho: La designacion del personal para ocupar
por un periodo determinado, un cargo o puesto, con las mismas
atribuciones y obligaciones del Titular de la Direccion.

X. Entidades: Los organismos publicos descentralizados municipales,
las empresas de participacion municipal mayoritaria y los
fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

XI. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica: La Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla.

XII. Ley Organica Municipal: Ley Organica Municipal para el Estado
Libre y Soberano de Puebla.
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XIII. Manuales: Manuales de Organizacion, Procedimientos y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno, siendo este el
documento normativo de aplicacion obligatoria y reglamentaria, el
cual cada una de las personas servidoras de la Administracion
Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla, de conformidad con las
funciones propias de su empleo, cargo o comision, dara
cumplimiento.

XIV. Municipio: El Municipio del H. Ayuntamiento del Municipio de
Xicotepec, Puebla.

XV. Plan Municipal de Desarrollo: Al Plan Municipal de Desarrollo,
Xicotepec 2021 — 2024.

XVI. Presidente: Persona titular de la Presidencia Municipal
Constitucional del H. Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec,
Puebla.

XVII. Programa Operativo Anual de Armonizacion Contable vy
Rendicion de Cuentas: Al Programa Operativo Anual de Armonizacion
Contable y Rendicion de Cuentas del Consejo de Armonizacion
Contable para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

XVIIL. Proveedor y/o Contratista: Aquella persona que cuenta con
registro vigente ante el Registro Unico de Proveedores y Contratistas
del H. Ayuntamiento de Xicotepec, Puebla.

XIX. Regidor: Persona que forma parte del cuerpo colegiado que
delibera, analiza, evalua y vigila los actos de administracion del
Gobierno Municipal del H. Ayuntamiento de Xicotepec, Puebla.,
responsable de cumplir y hacer cumplir la ley, tanto en Cabildo como
en las Comisiones que les sean asignadas.

XX. Reglamento Interior: El presente Reglamento Interior de la
Administracion Puablica Municipal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Xicotepec, Puebla.

XXI. Servidores Publicos: Las personas servidoras de la
Administracion Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla, que
desempennian un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en
la Administracion Publica Municipal, conforme a lo dispuesto en el
articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

XXII. Sesion de Cabildo: Reunion que efectian los miembros del
Ayuntamiento como cuerpo colegiado con la finalidad de conocer,
discutir y en su caso, aprobar la instrumentacion de medidas
especificas que resuelvan las necesidades colectivas que enfrenta la
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sociedad que representan. Es el acto de Gobierno Municipal de
mayor investidura.

XXIII. Sindico Municipal: Persona a cargo de la Sindicatura Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Xicotepec, Puebla.

XXIV. Titular: El Servidor Publico encargado de cada una de las
Secretarias adscritas del H. Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec,
Puebla.

XXV. Unidades Administrativas: Secretarias, Coordinaciones,
Direcciones, Secretaria Particular, Jefatura de Departamento que
integran la estructura organica del H. Ayuntamiento del Municipio de
Xicotepec, Puebla.

ARTICULO 4
La Administracion Publica Municipal sera:

I[. Centralizada: Se integra con las dependencias que forman parte del
Ayuntamiento, asi como con o6rganos desconcentrados, vinculados
jerarquicamente a las dependencias municipales, con las facultades y
obligaciones especificas que fije el Acuerdo de su creacion.

II. Descentralizada: Se integra con las entidades paramunicipales, que
son, en su caso, las empresas con participacion municipal
mayoritaria, los organismos publicos municipales descentralizados y
los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio.

ARTICULO 5

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

ARTICULO 6

La persona titular de la Presidencia Municipal, es el ejecutor de las
determinaciones del Ayuntamiento, quien tendra las atribuciones y
funciones que senalen la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, la Ley Organica Municipal, el presente Reglamento y las
demas disposiciones juridicas aplicables.
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ARTICULO 7

En el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades la persona
titular de la Presidencia Municipal se auxiliara de las dependencias y
entidades establecidas en la Ley Organica Municipal, en el presente
Reglamento y en las que determine el Ayuntamiento, delegando las
facultades que sean necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, salvo aquéllas que la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, las leyes y los reglamentos dispongan que deban
ser ejercidas personalmente.

La persona titular de la Presidencia Municipal, previo acuerdo del
Ayuntamiento, podra crear consejos, comités y comisiones
administrativas, permanentes o transitorias, las cuales son o6rganos
auxiliares de la Administracion y deberan coordinarse en sus acciones
con las dependencias y entidades del sector al que pertenezcan.

ARTICULO 8

El Ayuntamiento a propuesta de la persona titular de la Presidencia
Municipal, y de acuerdo al articulo 91, fraccion LVI de la Ley
Organica Municipal, tiene la facultad de nombrar y remover
libremente a las personas que ocupen las direcciones, jefaturas de
departamento y a las personas servidoras de la Administracion
Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla, que no tengan la calidad
de empleados de base; y de crear las dependencias y entidades que
se requieran para la eficaz administracion y prestacion de los
servicios municipales, asi como las necesarias para el estudio y
despacho de los diversos ramos de la Administracion Publica
Municipal, mismas que le estaran subordinadas directamente.

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

ARTICULO 9

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

ARTICULO 10

El Ayuntamiento, a propuesta de cualquiera de sus comisiones,
aprobara los Reglamentos que establezcan las bases de organizacion
administrativa, facultades y obligaciones de las diversas dependencias
y entidades del Municipio, los cuales seran elaborados por los
Titulares de las mismas.

ARTICULO 11

Cada dependencia y unidad administrativa del Ayuntamiento debera
contar con manuales de organizacion, de procedimientos y/o de
servicios al publico que sean necesarios para su funcionamiento. Las
personas Titulares de las dependencias y entidades seran
responsables de la respectiva elaboracion y deberan enviarse
previamente a la Secretaria del Ayuntamiento para su analisis y, en
su caso, aprobacion ante Cabildo.

ARTICULO 12

El Ayuntamiento se encargara de autorizar la estructura organica de
las dependencias y entidades, asi como aprobar el presupuesto de
egresos de la Administracion Publica del Municipio, de acuerdo a sus
necesidades y a la disponibilidad de recursos de la Hacienda Publica
Municipal.

ARTICULO 13

Las dependencias y entidades municipales deben coordinarse en las
actividades que por su naturaleza lo requieran, asi como preparar
toda la informacion relativa a la entrega-recepcion de la
Administracion Municipal en lo correspondiente a sus funciones. En
base a la Ley que establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion
en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Puebla.

ARTICULO 14

El Ayuntamiento nombrara a las personas titulares de las
dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal
centralizada y descentralizadas, a propuesta de la persona titular de
la Presidencia Municipal.
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En el caso de quedar vacante cualquiera de los cargos de las diversas
areas de la Administracion Pablica Municipal, la persona titular de la
Presidencia Municipal podra nombrar mediante acuerdo de cabildo a
la persona que se hara cargo provisionalmente del despacho de los
asuntos de la Unidad Administrativa, hasta en tanto se nombre al
titular del area en cuestion.

ARTICULO 15

La persona titular de la Presidencia Municipal debera conducir las
actividades administrativas del Municipio en forma programada
mediante el establecimiento de objetivos, politicas y prioridades, con
base en los recursos disponibles y procurara la consecucion de los
objetivos propuestos.

ARTICULO 16

Las personas Titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, con la finalidad de cumplir con los
objetivos, metas y lineas de accion programadas por la
Administracion Municipal tendran la obligacion de rendir
trimestralmente y por escrito a la Contraloria Municipal el informe de
cumplimiento de las actividades comprometidas en sus Programas
Presupuestales, asi como el avance y cumplimiento de las metas
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo; dicha informacion
sera la base para llevar a cabo el informe anual que rinda la persona
titular de la Presidencia Municipal sobre el estado que guarda la
Hacienda Publica y los bienes del Municipio.

El Ayuntamiento, por conducto la persona titular de la Presidencia
Municipal, coordinara y supervisara las acciones que realicen las
entidades paramunicipales, vigilando que cumplan con la funcién
para la que fueron creadas.

CAPITULO I1
DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO Y SUS SESIONES

ARTICULO 17

El Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec, Puebla, comunicara a
los tres Poderes Constitucionales del Estado la instalacion del mismo.
El acto solemne se realizara en ceremonia publica; a esta sesion
podran asistir representantes de los tres Poderes Constitucionales del
Estado.
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ARTICULO 18

La sesion solemne de instalacion se desarrollara conforme a lo
siguiente:

I. Se iniciara la sesion en el lugar y hora senalado, previa convocatoria
oportuna a la sesion respectiva;

II. Se verificara la presencia de todos los integrantes del Ayuntamiento
electo;

III. Acto seguido, la persona titular de la Presidencia Municipal
electo rendira la protesta de ley en los siguientes términos:

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

Concluida la protesta, la persona titular de la Presidencia Municipal
tomara a los demas miembros del Ayuntamiento bajo la formula
siguiente:

“Protestan cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal, las leyes que de ellas
emanen y los acuerdos y disposiciones dictadas por este Ayuntamiento y
desempenar leal y patridticamente el cargo que el pueblo les ha
conferido, mirando en todo momento por el bien y prosperidad de la
Nacion, del Estado de Puebla y de este Municipio.”

A lo cual las Regidoras y los Regidores y el Sindico levantando la
mano diran:

“Si protesto.”

La persona titular de la Presidencia Municipal agregara: “Si asi lo
hicieren, que la patria se los premie y si no, que el pueblo se los
demande.”

IV. Una vez rendida la protesta, la persona titular de la Presidencia
Municipal hara la declaratoria formal de que ha quedado legal y
legitimamente instalado el nuevo Ayuntamiento. Se concedera el uso
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de la palabra, si asi lo solicitan, a los representantes oficiales de los
Poderes Constitucionales del Estado, y

V. Por ultimo se procedera a realizar la clausura de la sesion.

ARTICULO 19

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

ARTICULO 20

El Ayuntamiento podra celebrar sesiones ordinarias o extraordinarias;
solemnes, publicas o privadas en la forma, términos y condiciones
que dispone la Ley Organica Municipal para cada uno de los casos,
previa convocatoria oportuna a la sesion respectiva.

ARTICULO 21

El Ayuntamiento podra acordar la celebracion de sesiones solemnes
cuando exista un evento que lo amerite, mismas que podran ser por
las razones siguientes:

I. La de Instalacion del Ayuntamiento Electo;

II. La que sea destinada para presentar el Informe Anual sobre el
estado que guarda la Hacienda Publica y los bienes del Municipio, que
deba rendir la persona titular de la Presidencia Municipal; esta sesion
sera publica;

[II. A la que asistan las personas titulares del Poder Ejecutivo del
Estado o del Poder Ejecutivo Federal;

IV. Las que se celebren para declarar huéspedes honorarios o
distinguidos del Municipio, a quienes el Ayuntamiento haya decidido
honrar con esta distincion, y

V. Las demas que el Ayuntamiento les dé ese caracter, por la
importancia y trascendencia del asunto de que se trate.
ARTICULO 22

En las sesiones publicas que se celebren fuera del recinto oficial,
debera rendirse los honores de ordenanza a los simbolos patrios y
entonarse el Himno Nacional y el Himno del Estado de Puebla.
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CAPITULO III
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA
SECCION I
DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 23

Para el estudio, planeacion y despacho de los diversos ramos de la
Administracion Publica Municipal centralizada, la persona titular de
1?1 Presidencia Municipal se auxiliara de las Secretarias, Direcciones,
Organos Desconcentrados y personal que la conforman.

ARTICULO 24

Cada Secretaria, Unidad Administrativa, Direccién, Organo
desconcentrado, que conforman la Administracion Publica Municipal
Centralizada, tendra una persona Titular, a quien le corresponde
observar el cumplimiento de este Reglamento y otras disposiciones
legales de conformidad con la responsabilidad conferida para su
desempeno.

ARTICULO 25

La Administracion Publica Municipal Centralizada, se organiza de las
siguientes dependencias:

I. Presidencia Municipal,

II. Coordinacion Ejecutiva de Presidencia;

III. Secretaria Particular;

IV. Unidad de Comunicacién Social;

V. Sindicatura Municipal;

VI. Secretaria del Honorable Ayuntamiento;

VII. Secretaria de Gobernacion;

VIII. Tesoreria Municipal,

IX. Contraloria Municipal;

X. Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,

XI. Secretaria del Bienestar Municipal, Desarrollo Social y Desarrollo
Rural,

XII. Secretaria de Desarrollo Humano y Educacion;

13
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XIII. Secretaria de Desarrollo Economico, Cultura y Turismo;
XIV. Secretaria de Infraestructura, Servicios Publicos y Ecologia, y

XV. Direccion Municipal para la Atencion y el Desarrollo Integral de la
Familia.

ARTICULO 26

Los titulares de cada una de las areas les corresponde originalmente
el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia, pero
podran delegar, por disposicion del presente ordenamiento o
mediante oficio en sus subalternos, las facultades consignadas en la
Ley Organica Municipal o en este Reglamento, salvo aquéllas que las
leyes, los reglamentos o las resoluciones del Ayuntamiento
dispongan que deban ser ejercidas directamente por ellos.

SECCION 11
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES

ARTICULO 27

Son facultades y obligaciones la persona titular de la Presidencia
Municipal, las contenidas en el articulo 91, Capitulo VIII, de la Ley
Organica Municipal.

ARTICULO 28

Son deberes y atribuciones de la persona titular de la Coordinacion
Ejecutiva de Presidencia, las siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Auxiliar la persona titular de la Presidencia Municipal, en el
seguimiento del cumplimiento de los compromisos y facultades que le
confiere la Ley Organica Municipal como titular del Poder Ejecutivo
Municipal;

III. Dar seguimiento a los acuerdos y ordenes que la persona titular de
la Presidencia Municipal haya asignado a cada una de las Secretarias
y elaborar los informes ejecutivos de avance correspondientes;

IV. Dar atencion a los asuntos y/o hechos que la persona titular de la
Presidencia Municipal considere sustantivos y elaborar los informes
ejecutivos de avance correspondientes;

V. Dar seguimiento a los avances y al cumplimiento de los proyectos
especiales que la persona titular de la Presidencia Municipal le asigne
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a cada una de las Secretarias que conforman la Administracion
Publica Municipal y elaborar los informes ejecutivos de avance
correspondientes;

VI. Disenar, coordinar y supervisar la agenda y el calendario de
giras la persona titular de la Presidencia Municipal;

VII. Planear, organizar, coordinar y supervisar las acciones de
seguridad y logistica de los eventos y actividades en donde participe la
persona titular de la Presidencia Municipal, necesarios para para
garantizar su integridad fisica;

VIII. Coordinar y supervisar, de una manera responsable y
comprometida, las solicitudes de entrevista de la ciudadania con la
persona titular de la Presidencia Municipal, procurando su expedita
atencion, con apego a la normatividad aplicable;

IX. Coordinar, supervisar y difundir las tareas propias de la imagen y
opini6on publica vinculadas con las actividades del ejercicio de las
funciones propias la persona titular de la Presidencia Municipal;

X. Planear, organizar, coordinar y supervisar las reuniones de
Gabinete a las que convoque la persona titular de la Presidencia
Municipal;

XI. Dirigir y organizar las actividades de las unidades administrativas
a su cargo, asi como coordinar la colaboracion de las mismas, con
todas aquellas que conforman la Administracion Publica Municipal;

XII. Recibir la documentacion y comunicados de caracter oficial y
privado dirigidos a la persona titular de la Presidencia Municipal;

XIII. Planear, organizar, coordinar y supervisar la operacion de dar
turno a la documentacion y comunicados de caracter oficial y privado
dirigidos a la persona titular de la Presidencia Municipal, para su
adecuada atencion a las unidades administrativas que conforman la
Administracion Puablica Municipal;

XIV. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XV. Apoyar en el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XVI. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
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Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XVII. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Publica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XVIII. Presentar denuncias o querellas ante la autoridad que
corresponda, respecto de las responsabilidades en que incurran las
personas servidoras de la Administracion Publica del Municipio de
Xicotepec, Puebla, en el ejercicio de sus encargos, por delitos y faltas
oficiales por si o por conducto de los apoderados designados por €l;

XIX. Atender los lineamientos establecidos en el Codigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos preceptos;

XX. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XXI. Informar a las autoridades competentes sobre hechos, conductas
u omisiones que pudieran constituir faltas, responsabilidad
administrativa o delitos que se adviertan en el ejercicio de sus
funciones o le sean informadas por sus Unidades Administrativas;

XXII. Contestar oportunamente los requerimientos formulados por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos y la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla;

XXIII. Colaborar con los organismos publicos nacional y estatal
encargados de la proteccion, respeto, vigilancia, prevencion,
observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacion de los
derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano;

XXIV. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de atencion a los asuntos legales
encomendados por el Ayuntamiento;

XXV. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal;
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XXVI. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXVII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 29

Son deberes y atribuciones de la persona titular de la Secretaria
Particular de la Presidencia, las siguientes:

I. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Controlar la agenda personal la persona titular de la Presidencia
Municipal;

III. Solicitar y atender llamadas teleféonicas de caracter oficial
dirigidas a la persona titular de la Presidencia Municipal,

IV. Recibir, analizar, turnar y cuando proceda, dar respuesta a la
correspondencia oficial de la Administracion Publica Municipal;

V. Elaboracion de proyectos de respuesta de las peticiones efectuadas
por instancias Federales, Estatales y Municipales dirigidas a la
Administracion Puablica Municipal,

VI. Elaboracion de los oficios, memorandums y circulares
relacionados con las funciones propias de la unidad administrativa a
su cargo;

VII. Asegurar la confidencialidad de toda la informacién, acuerdos y
documentos que le sean conferidos y su naturaleza lo amerite;

VIII. Concertar y coordinar citas con funcionarios de las distintas
esferas de Gobierno que solicite la persona titular de la Presidencia
Municipal;

IX. Administrar los recursos materiales y econémicos asignados a la
Secretaria Particular con el fin de atender los compromisos de trabajo
relacionados con las actividades inherentes a la Presidencia
Municipal;

X. Establecer y vigilar, dentro de su jurisdiccion, el protocolo de los
eventos oficiales en los que participe la persona titular de la
Presidencia Municipal, asi como la logistica del mismo;
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XI. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XII. Apoyar en el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XIII. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XIV. Vigilar que los servidores publicos a su cargo observen lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XV. Presentar denuncias o querellas ante la autoridad que
corresponda, respecto de las responsabilidades en que incurran los
servidores publicos del Municipio, en el ejercicio de sus encargos, por
delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los apoderados
designados por €l;

XVI. Atender los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos preceptos;

XVII. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XVIII. Informar a las autoridades competentes sobre hechos,
conductas u omisiones que pudieran constituir faltas,
responsabilidad administrativa o delitos que se adviertan en el
ejercicio de sus funciones o le sean informadas por sus Unidades
Administrativas;

XIX. Contestar oportunamente los requerimientos formulados por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos y la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla;

XX. Colaborar con los organismos publicos nacional y estatal
encargados de la proteccion, respeto, vigilancia, prevencion,
observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacion de los
derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano;

XXI. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
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programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de atencion a los asuntos legales
encomendados por el Ayuntamiento;

XXII. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal,

XXIII. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos en el ambito de su
competencia, de acuerdo con los lineamientos aplicables;

XXIV. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXV. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 30

Son deberes y atribuciones de la persona titular de la Unidad de
Comunicacion Social de la Presidencia, las siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia el despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Proponer y aplicar los programas de comunicaciéon social de la
Administracion Publica Municipal, de conformidad con las politicas,
lineamientos y demas disposiciones juridicas aplicables;

[II. Formular y conducir la politica de comunicacion social de la
Administracion Puablica Municipal,

IV. Validar las estrategias y programas de comunicacion social y de
promocion y publicidad de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal;

V. Informar a la opinion publica y a los medios de comunicacion
acerca de los asuntos que sean competencia de la Administracion
Publica Municipal, asi como difundir sus objetivos, programas y
acciones;

VI. Ampliar y, en su caso, precisar la informacion relacionada con los
posicionamientos de la Administracion Publica Municipal;

19



Orden Juridico Poblano

VII. Establecer relaciones interinstitucionales con las areas de
comunicacion social de los sectores publico, social y privado, en
coordinacion con las unidades administrativas de la Administracion
Publica Municipal;

VIII. Establecer criterios respecto de las publicaciones periodicas de
caracter informativo y de difusion de la Administracion Publica
Municipal;

IX. Dar cobertura a los eventos institucionales de la Administracion
Publica Municipal, asi como disenar y producir los materiales
informativos y de difusion de dichos eventos para radio, television y
medios impresos;

X. Coordinar las entrevistas y conferencias de prensa de la
Administracion Publica Municipal;

XI. Integrar y administrar el acervo documental y audiovisual de las
actividades de la Administracion Publica Municipal que hayan sido
objeto de difusion a través de los medios de comunicacion;

XII. Participar en reuniones del Gabinete de la Administracion Publica
Municipal;

XII. Conducir la politica de identidad institucional de la
Administracion Publica Municipal, y

XIV. Supervisar el uso de la imagen institucional, asi como coadyuvar
en la produccion y transmision de los actos y eventos en los que
participe la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 31

Son deberes y atribuciones de la persona titular de la Sindicatura
Municipal, ademas de las contenidas en el articulo 100 de la Ley
Organica Municipal, las siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Intervenir profesionalmente en los asuntos legales encomendados
por el Ayuntamiento;

III. Representar en todos los juicios, recursos y procedimientos
judiciales y administrativos en los que sea parte el Ayuntamiento;

IV. Sustanciar y resolver los recursos administrativos de
inconformidad y de revocacion en general;

V. Manifestar en tiempo y forma sus opiniones respecto a los asuntos
de la competencia del Ayuntamiento;
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VI. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular
el Municipio; otorgar poderes, comparecer a las diligencias,
interponer recursos, ofrecer pruebas, articular posiciones, formular
alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil,
administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de
lesividad y demas inherentes a las que tiene como mandatario
judicial por si o por conducto de los apoderados designados por é€l;

VII. Promover ante las autoridades Municipales, cuanto estimaren
propio y conducente en beneficio de la colectividad,;

VIII. Seguimiento en todos sus tramites los juicios o procedimientos
seguidos en forma de juicios en que esté interesado el Municipio por
si o por conducto de los apoderados designados por €l;

IX. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo
sSus accesorios;

X. Vigilar que en los actos de gobierno del Ayuntamiento:
i. Se observen las leyes y demas ordenamientos legales; y

ii. Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos
humanos, de conformidad con los principios previstos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

XII. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se
pretenda expropiar, el monto de la indemnizaciéon, en los casos que
sea necesario;

XIII. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de €l, sobre el
monto de la indemnizacién, a fin de que el Cabildo apruebe el
convenio o autorice al Sindico a entablar un juicio respectivo;

XIV. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de
donaciéon y expropiacion;

XV. Observar que prevalezca la voluntad, confidencialidad,
flexibilidad, que la atencion sea gratuita y expedita, en la aplicacion
de mecanismos alternativos de solucibn de controversias,
garantizando los principios de la mediacion y/o conciliacion;

XVI. Elaborar y/o revisar los contratos y convenios en los que el
Ayuntamiento sea parte y que no sean materia de los contemplados
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, asi como validarlos con su firma;
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XVII. Emitir opiniones juridicas a las Unidades Administrativas y
Dependencias del Ayuntamiento que lo soliciten;

XVIII. Asesorar a las Unidades Administrativas y Dependencias del
Ayuntamiento en la atencion de asuntos juridicos de su interés;

XIX. Fungir como gestor en procedimientos no contenciosos, ante
las instancias Municipales, Estatales y Federales;

XX. Participar en la gestion de la regularizacion de predios en
colaboracion con las autoridades competentes Municipales, Estatales
y Federales;

XXI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en
Condominio, imponer multas, realizar inspecciones, constituirse en
arbitro y demas facultades que se senalen en las leyes respectivas;

XXII. Agotar los medios alternativos de solucion pacifica de
controversias, tales como la conciliacion y mediacion a fin de atender
los problemas condominales o vecinales;

XXIII. Gestionar, asesorar y representar en los juicios de rectificacion
de actas de Registro Civil del Municipio, a la ciudadania que lo
solicite;

XXIV. Generar los registros digitales y fisicos de los bienes inmuebles
que constituyen el patrimonio municipal, asi como de las areas de
donacion que la Ley de Fraccionamientos del Estado y su Reglamento
contemplan a favor del Ayuntamiento;

XXV. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos en el ambito de su
competencia, de acuerdo con los lineamientos aplicables;

XXVI. Apoyar en el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XXVII. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XXVIII. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion
Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;
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XXIX. Presentar denuncias o querellas ante la autoridad que
corresponda, respecto de las responsabilidades en que incurran los
servidores publicos del Municipio, en el ejercicio de sus encargos, por
delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los apoderados
designados por é€l;

XXX. Atender los lineamientos establecidos en el Codigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos preceptos;

XXXI. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XXXII. Informar a las autoridades competentes sobre hechos,
conductas u omisiones que pudieran constituir faltas,
responsabilidad administrativa o delitos que se adviertan en el
ejercicio de sus funciones o le sean informadas por sus Unidades
Administrativas;

XXXIII. Contestar oportunamente los requerimientos formulados por
la Comision Nacional de los Derechos Humanos y la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla;

XXXIV. Colaborar con los organismos publicos nacional y estatal
encargados de la proteccion, respeto, vigilancia, prevencion,
observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacion de los
derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano;

XXXV. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de atencion a los asuntos legales
encomendados por el Ayuntamiento;

XXXVI. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal;

XXXVII. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXXVIII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.
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ARTICULO 32

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Secretaria del
Honorable Ayuntamiento ademas de las contenidas en el articulo 138
de la Ley Organica Municipal, las siguientes:

I. Coordinar y atender oportunamente las instrucciones que reciba
la persona titular de la Presidencia Municipal o del Honorable
Cabildo, dando cuenta de su cumplimiento, mediante las circulares
o documentos de comunicaciéon oficial;

II. Asistir a las sesiones de Cabildo, preparando con la debida
diligencia el orden del dia que corresponda, de aquellos asuntos que
proponga la persona titular de la Presidencia Municipal y las
Regidoras y los Regidores, fundando y motivando su procedencia;

I[II. Convocar oportunamente a sesiones extraordinarias de Cabildo a
los integrantes del Ayuntamiento cuando se lo solicite la persona
titular de la Presidencia Municipal o la mayoria de regidores;

IV. Vigilar a través del area correspondiente la ejecucion de los
acuerdos tomados por el Cabildo y establecer un control y
seguimiento sobre los mismos;

V. Coordinar a las Comisiones del Ayuntamiento para mantener orden
y control respecto de los asuntos que se presenten en el Cabildo;

VI. Llevar el control de los asuntos encomendados a las Comisiones y
Organismos Auxiliares y tener un registro preciso de sus avances a
efecto de poder informar al Ayuntamiento oportunamente;

VII. Dar a conocer a todas y cada una de las Comisiones, Secretarias
y Dependencias del Ayuntamiento, los acuerdos tomados por el
Ayuntamiento, asi como, las decisiones la persona titular de la
Presidencia Municipal para su acatamiento;

VIII. Validar con su firma las certificaciones de los documentos
publicos que legalmente procedan, las identificaciones, acuerdos y
demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento; asi como
llevar su registro;

IX. Coordinar a las Dependencias en los tramites de publicacion de
reglamentos y disposiciones generales en el Periddico Oficial del
Estado;

X. Coordinar las acciones en materia de Registro Civil;

XI. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen, para
permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
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localizacion expedita de la informacion propia del area. Asi como
coordinar los trabajos de digitalizacion en las Secretarias que
conforman la administracion municipal, contribuyendo a mejorar la
eficiencia de la gestion municipal;

XII. Auxiliar a las Unidades Administrativas y Dependencias del
Ayuntamiento en el envio de sus documentos para el resguardo en el
Archivo Municipal;

XIII. Supervisar la atencion que se dé a las solicitudes de busqueda
de informacion ubicada en el Archivo Municipal ya sea por la
ciudadania o por personas servidoras publicas;

XIV. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XV. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XVI. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XVII. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Puablica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XVIII. Atender los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
Codigo de conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XIX. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XX. Informar a las autoridades competentes sobre hechos, conductas
u omisiones que pudieran constituir faltas, responsabilidad
administrativa o delitos que se adviertan en el ejercicio de sus
funciones o les sean informadas por sus Unidades Administrativas;

XXI. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y
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XXII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 33

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Secretaria
de Gobernacion, la siguientes:

I. Disenar, implementar y supervisar los mecanismos de interlocucion
con las Dependencias Federales, Estatales y Municipales, que
permitan mantener la paz y la buena gobernanza del Municipio, para
avanzar en la atencion integral de los derechos de la ciudadania en
términos de transparencia, responsabilidad social, rendicién de
cuentas y atencion a las necesidades de la poblacion del Municipio;

II. Mantener informada, en tiempo y oportunidad a la persona titular
de la Presidencia Municipal del avance, desarrollo y conclusion de los
asuntos que en materia de gobernanza sean competencia del
Ayuntamiento;

I[II. Vigilar y supervisar el apego a las disposiciones contenidas en
leyes, reglamentos, acuerdos o convenios que tengan aplicabilidad en
cada una de las Unidades Administrativas y Dependencias del
Ayuntamiento;

IV. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos de acuerdo, que en materia de gobernanza
atienda el Ayuntamiento;

V. Apoyar a la persona titular de la Presidencia Municipal en las
giras, audiencias y reuniones de trabajo, que por su naturaleza sean
de su competencia;

VI. Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal, en
tiempo y oportunidad, respecto de contingencias naturales o
situaciones de urgencia que pongan en riesgo los bienes e integridad
personal de la ciudadania y/o de la Administracion Publica
Municipal;

VII. Atender las instrucciones que deriven de los acuerdos del Cabildo
y de la persona titular de la Presidencia Municipal que sean
responsabilidad de su encargo;

VIII. Desempenar las comisiones que el Cabildo y/o de la persona
titular de la Presidencia Municipal le encomiende o le delegue,
rindiendo informe sobre el desarrollo y resultados de la misma;
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IX. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

X. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de los
Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XI. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Publica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XII. Atender los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XIII. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XIV. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal;

XV. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XVI. Informar a las autoridades competentes sobre hechos, conductas
u omisiones que pudieran constituir faltas, responsabilidad
administrativa o delitos que se adviertan en el ejercicio de sus
funciones o les sean informadas por sus Unidades Administrativas;

XVII. Colaborar con las autoridades o unidades investigadoras
proporcionando informacion que se requiera;

XVIII. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de permitan mantener la paz y la buena
gobernanza del Municipio;

XIX. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y
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XX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables
en el ambito municipal y acordes al marco normativo estatal y federal
en la materia y demas que le confieran el Ayuntamiento y la persona
titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 34

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Tesoreria
Municipal, ademas de las contenidas en el articulo 166 de la Ley
Organica Municipal, las siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Promover y participar en la elaboracion de programas sobre
mecanismos de coordinacion fiscal establecidos por las autoridades
estatales y federales relacionadas con el Ayuntamiento, asi como con la
creacion de fideicomisos;

III. Integrar, administrar y mantener actualizado el padron de
contribuyentes del Municipio;

IV. Planear y proyectar coordinadamente con las Unidades
Administrativas involucradas, los presupuestos anuales de ingresos y
egresos a fin de presentarlos al Ayuntamiento, por conducto de la
persona titular de la Presidencia Municipal;

V. Organizar y llevar las estadisticas financieras del Municipio;

VI. Llevar el registro contable de la deuda publica municipal y adoptar
las medidas administrativas necesarias para que no se afecte la
hacienda publica;

VII. Llevar el control de:

[. Sueldos y Salarios de las personas servidoras publicas del
ayuntamiento;

II. Expedientes de permisos, licencias, descansos y vacaciones,
contratos de comodatos, y

[II. Expedientes de clasificacion de los trabajadores, funcionarios y
cuerpo edilicio, conforme a la estructura organica y administrativa
vigente.

VIII. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;
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IX. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de los
Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

X. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Publica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XI. Atender los lineamientos establecidos en el Coédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XII. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XII. Garantizar que el Municipio cumpla con las disposiciones
normativas en materia de armonizacion contable y rendicion de
cuentas;

XIV. Supervisar y controlar el inventario de los bienes muebles e
inmuebles que constituyen el patrimonio municipal, en estricto
apego a la normatividad emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC);

XV. Definir las acciones necesarias para mantener en niveles optimos
el grado de cumplimiento de las obligaciones municipales en materia
de armonizacion contable;

XVI. Definir el programa operativo anual de armonizacion contable y
rendicion de cuentas;

XVII. Mantener actualizado el sistema informatico (software) para el
registro de la contabilidad gubernamental;

XVIII. Remitir todo lo referente a informacion financiera en materia de
transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion, para
su publicacion en el portal institucional,

XIX. Swupervisar el oOptimo cumplimiento de las funciones
encomendadas a las direcciones de Contabilidad General, Ingresos,
Egresos y Control Presupuestal, Recursos Humanos y Adjudicaciones,
Recursos Materiales, Servicios Generales, Catastro;

XX. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
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localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal;

XXI. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XXII. Emitir los lineamientos generales de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal, estableciendo las medidas necesarias para
homogeneizar y ejercer un mejor control del gasto publico en las
secretarias y demas ejecutores del gasto;

XXIII. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal la
creacion, modificacion, supresion o adscripcion organica de Unidades
Administrativas en el ambito de su competencia;

XXIV. Recibir, conservar y en su caso, hacer efectivas las garantias
que las personas fisicas o morales, otorguen bajo cualquier titulo en
favor del Municipio o ante el Ayuntamiento auxiliado por el Sindico
Municipal en los casos que proceda;

XXV. Vigilar y controlar que la Direccion de Ingresos se encargue de
recaudar y administrar los ingresos del Municipio, asi como la
comprobacion del gasto que realicen las juntas auxiliares;

XXVI. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXVII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 35

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Contraloria
Municipal, ademas de las contenidas en el articulo 169 de la Ley
Organica Municipal, las siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Supervisar el que los Servidores Publicos Municipales observaran
en el desempeno de su empleo, cargo o comision, los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen el servicio publico;

III. Emitir el Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta de las personas
servidoras publicas municipales y las Reglas de Integridad para el
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ejercicio de la funcion publica Municipal, asi como sus posibles
modificaciones;

IV. Dar estricto cumplimiento a los lineamientos generales, bases,
politicas, metodologias, principios, recomendaciones, requerimientos
y demas instrumentos en materia de control, evaluacion, fiscalizacion
y auditoria, asi como vigilar su estricto cumplimiento de las mismas
en las Unidades Administrativas del Municipio;

V. Llevar a cabo, la evaluacion del cumplimiento de los Principios,
estrategias, objetivos, metas e indicadores comprometidos en el Plan
Municipal de Desarrollo;

VI. Verificar que las Areas Administrativas del Municipio cumplan con
la normatividad en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,
egresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y
valores;

VII. Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente para que las
personas titulares de las Secretarias del Municipio, formulen sus
Programas presupuestarios, con base en las estrategias, objetivos y
metas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo;

VIII. Instrumentar los planes, programas, objetivos y metas en
materia de control y evaluacion del desempenio de las Areas
Administrativas del Municipio, en apego a la normatividad aplicables
en la materia;

IX. Supervisar y vigilar el sistema de quejas, que se presenten en
contra de las y los servidores publicos municipales por
incumplimiento en sus obligaciones, instruyendo la realizacion de la
investigacion y el correspondiente seguimiento por oficio a los hechos
que puedan implicar faltas o no apego a la normatividad por los
Servidores publicos municipales;

X. Substanciar los procedimientos de investigacion y de
responsabilidades que sean de su competencia en los términos
establecidos en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla, y demas ordenamientos aplicables;

XI. Elaborar los expedientes y remitir la informacion necesaria a la
Comision de Honor y Justicia, respecto de hechos que constituyan
probables faltas administrativas que afecten el Cédigo de Etica,
Codigo de Conducta y/o el patrimonio del Municipio;

XII. Elaborar el compendio de manuales de organizacion y
procedimientos de las Areas Administrativas del Municipio;
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XIII. Formular propuestas y recomendaciones respecto de proyectos
de reglamentos, acuerdos, convenios y demas disposiciones
administrativas de caracter general que elaboren las Areas
Administrativas del Municipio, sobre los asuntos de la competencia de
la Contraloria;

XIV. Supervisar el cumplimiento de los Objetivos, metas e indicadores
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios para cada una de las Unidades administrativas del
Municipio;

XV. Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal el
resultado de la evaluacion de las Secretarias, Direcciones y Unidades
administrativas Municipales, en relacion con el cumplimiento de los
Objetivos, metas e indicadores establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y los Programas Presupuestarios;

XVI. Vigilar el estricto cumplimiento a la normatividad vigente y
aplicable, respecto a el acto de Entrega-Recepcion de las personas
Servidoras Publicas Municipales que inicien, continuen y/o
concluyan su empleo, cargo o comision;

XVII. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros
ordenamientos, las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de
conflicto de intereses inicial, de modificacion y/o conclusion en su
caso, la constancia de presentacion de declaracion fiscal anual de las
personas servidoras publicas municipales, que conforme a la ley
estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e
incremento ilicito correspondientes;

XVIII. Seguimiento al proceso de bajas, destino y desincorporacion de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XIX. Participar como enlace del Ayuntamiento con la Auditoria
Superior del Estado, en el ambito de competencia de la Contraloria;

XX. Dar seguimiento a las Secretarias, Unidades Administrativas y
Dependencias responsables de la solventacion de los pliegos de
observaciones y recomendaciones que formule la Auditoria Superior
del Estado de Puebla;

XXI. Verificar la eficiente y eficaz prestacion de servicios publicos, asi
como la observancia de la normatividad en materia de servicios a la
comunidad del Municipio;

XXII. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y
contratistas de la Administracion Publica Municipal,
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XXIII. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XXIV. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XXV. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal;

XXVI. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos en el ambito de su
competencia, de acuerdo con los lineamientos aplicables;

XXVII. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion
Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XXVIII. Atender los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XXIX. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XXX. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informaciéon estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de la Contraloria del Municipio;

XXXI. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXXII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.
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ARTICULO 36

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, las siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. El cuerpo de seguridad publica municipal estara al mando de la
persona titular de la Presidencia Municipal, en términos de las
disposiciones aplicables;

[II. Salvaguardar el orden publico, la seguridad, integridad y
derechos de los ciudadanos, asi como preservar las libertades, el
orden y la paz publica a través de la prevencion de la comision de
delitos y violacion de las leyes en el Municipio;

IV. Dictar medidas para la observancia y cumplimiento de las
disposiciones legales sobre seguridad publica y vialidad;

V. Organizar, coordinar, dirigir, capacitar, administrar y supervisar
las acciones de las fuerzas de seguridad publica, en los términos que
senalen las leyes y reglamentos respectivos, asi como lo relativo a la
vialidad y movilidad urbana en los ambitos de competencia;

VI. Disenar y aplicar estrategias, planes y programas para prevenir la
comision de delitos y faltas administrativas en el Municipio;

VII. Efectuar labores de vigilancia con el fin de salvaguardar la
integridad y patrimonio de las personas, asi como preservar el orden y
la observancia del Bando de Policia y Gobierno Municipal;

VIII. Disenar e instrumentar acciones, programas y cursos en materia
de prevencion del delito, ya sea en forma directa y/o en coordinacion
con los diversos 6rdenes de Gobierno;

IX. Reclutar, seleccionar, capacitar y adiestrar al personal operativo
a través de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial “General
Ignacio Zaragoza”; a fin de elevar los niveles de eficiencia operativa
del personal del area;

X. Proporcionar atencion de calidad y buen trato a la ciudadania del
Municipio, visitantes o personas de transito en el mismo;

XI. Atender y despachar la totalidad de las llamadas de emergencia
recibidas a la linea de emergencia 911, en tiempo y forma;

XII. Presentar ante el Juez Calificador Municipal a todos aquellos
ciudadanos que incurran en una falta administrativa que establecida
en el Bando de Policia y Gobierno;
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XIII. Vigilar que se respete la reglamentacion en materia de vialidad y
movilidad aplicable;

XIV. Mejorar y agilizar la senalizacion de vialidades en general de las
calles del Municipio para proteccion y seguridad de la ciudadania;

XV. Instalar senalamientos verticales y horizontales de orientacion de
vialidad en avenidas y bulevares para dar seguridad a la ciudadania y
visitantes del Municipio;

XVI. Implementar, considerando las circunstancias del caso, el
operativo alcoholimetro con el personal operativo de la Direccion de
Transito, para evitar que conductores manejen en estado de
ebriedad o que provoquen accidentes;

XVII. Coordinarse con otras corporaciones policiales y las
dependencias en materia de Proteccion Civil de los ambitos federal,
estatal y municipal, para atender las solicitudes de auxilio de la
poblacion en caso de incidencia delictiva, accidentes y desastres
naturales;

XVIII. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal,

XIX. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XX. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XXI. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XXII. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Publica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;
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XXIII. Atender los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XXIV. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XXV. Informar a las autoridades competentes sobre hechos,
conductas u omisiones que pudieran constituir faltas,
responsabilidad administrativa o delitos que se adviertan en el
ejercicio de sus funciones o les sean informadas por sus Unidades
Administrativas;

XXVI. Solicitar a la Contraloria Municipal, la practica de auditorias
a las unidades Administrativas adscritas a la Secretaria;

XXVII. Aplicar las sanciones administrativas que la Contraloria
imponga al personal de la Secretaria y que le corresponda en términos
de la Ley de Responsabilidades de las y los Servidores Publicos del
Estado;

XXVIII. Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes,
denuncias y quejas ciudadanas en relacion con el ejercicio del
personal operativo;

XXIX. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de salvaguarda del orden publico, la
seguridad, integridad y derechos de los ciudadanos en el Municipio;

XXX. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXXI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 37

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Secretaria del
Bienestar Municipal, Desarrollo Social y Desarrollo Rural, las
siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Planear, disenar, coordinar y ejecutar las politicas de bienestar y
desarrollo rural del Municipio con una vision transversal que permita

36



Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla

atender e involucrar a todos los sectores y grupos que integran la
poblacion, bajo el esquema de trabajo incluyente, para no dejar a
nadie atras ni afuera de las oportunidades de bienestar;

III. Disenar programas, con vision estratégica y prospectiva, que
permitan dotar de servicios, fuentes de empleo, areas de recreacion,
actividades culturales y equipamientos dirigidos a las personas
clasificadas como vulnerables y/o muy vulnerables;

IV. Implementar acciones orientadas a la regeneracion y el
fortalecimiento del tejido social, el sentido de identidad y pertenencia,
con apego, garantia y respeto a los derechos humanos y sociales, las
cuales generen entornos de paz y tranquilidad para la ciudadania;

V. Disenar, gestionar e implementar programas y acciones integrales
orientadas al combate frontal de las desigualdades, con un enfoque de
cocreacion e inclusion social;

VI. Coordinar actividades culturales, deportivas, educativas, civicas
y de salud que, de manera conjunta, promuevan la inclusion e
interaccion de todos los grupos sociales de Xicotepec, exaltando el
sentido de identidad y pertenencia;

VII. Implementar herramientas que permitan mejorar la calidad de
vida de la ciudadania bajo un enfoque multidimensional que incluya
el bienestar economico, el acceso a los derechos sociales y el contexto
territorial;

VIII. Implementar acciones de mejora del entorno de la poblacion, que
incluyan alimentacion, salud, higiene, seguridad y vivienda, lo que
permitira garantizar el acceso a los servicios basicos y reducir la
brecha de desigualdad social en el Municipio;

IX. Proponer e implementar las normas, criterios, lineamientos y
reglas bajo a los cuales operaran los programas de bienestar del
Municipio;

X. Instrumentar las normas, criterios y lineamientos conforme a los
cuales se llevaran a cabo los programas, materia de desarrollo social,
bienestar y desarrollo rural, buscando que se realicen bajo la optica
de perspectiva de género y multiculturalidad,;

XI. Coordinar las actividades de las areas involucradas en la ejecucion
de las acciones que le corresponden materia de desarrollo social,
bienestar y desarrollo rural, asi como los proyectos y programas que
se implementen en forma directa o coordinada con la Federacion,
Estados y Municipios;
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XII. Supervisar las estrategias y acciones que, en materia de
desarrollo social, bienestar y desarrollo rural se implementen para el
combate a la pobreza, en beneficio de grupos o familias en situacion
vulnerable o de marginacion rural o urbana del estado, con la
participacion de las dependencias y entidades competentes;

XIII. Promover e instrumentar mecanismos de promocion de fuentes
alternas para la inversion social, apoyando y asesorando a los grupos
sociales organizados para la elaboracion de propuestas en materia de
bienestar;

XIV. Promover la igualdad de oportunidades para la superacion de la
situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion social en el
ambito de competencia de la Secretaria;

XV. Implementar estrategias de comunicacion que promuevan el
acceso y beneficios de los programas de bienestar y de desarrollo
rural del Municipio, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XVI. Desarrollar las estrategias y acciones necesarias para la
oportuna atencion de la poblacion en estado de wvulnerabilidad
afectada por desastre natural, de conformidad con las disposiciones
legales y normativas aplicables;

XVII. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal,

XVIII. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos en el ambito de su
competencia, de acuerdo con los lineamientos aplicables;

XIX. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XX. Conducir el desempefnio de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XXI. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Publica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
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Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XXII. Atender los lineamientos establecidos en el Coédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XXIII. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XXIV. Informar a las autoridades competentes sobre hechos,
conductas u omisiones que pudieran constituir faltas,
responsabilidad administrativa o delitos que se adviertan en el
ejercicio de sus funciones o les sean informadas por sus Unidades
Administrativas;

XXV. Solicitar a la Contraloria Municipal, la practica de auditorias
a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;

XXVI. Aplicar las sanciones administrativas que la Contraloria,
imponga al personal de la Secretaria y que le corresponda en términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

XXVII. Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes,
denuncias y quejas ciudadanas en relacion con el ejercicio del
personal operativo;

XXVIII. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de bienestar y desarrollo rural del Municipio;

XXIX. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 38

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Educacion, las siguientes:

I. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Planear, disenar, coordinar y ejecutar las politicas de desarrollo
humano y educacion del Municipio con una vision transversal que
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permita atender e involucrar a todos los sectores y grupos que
integran la poblacion, bajo el esquema de trabajo incluyente, para
no dejar a nadie atras ni afuera de las oportunidades del desarrollo
humano y educacion;

[II. Disenar los programas de desarrollo humano y educacion del
Municipio, con una vision estratégica y prospectiva, donde la
educacion sera el elemento orientador de las acciones a instrumentar
en la formacion de capital humano;

IV. Analizar y evaluar la ejecucion de los programas de desarrollo
humano y educacién, para en su caso proponer su ampliacion y/o
modificacion, verificando su ajuste a la normatividad federal, estatal y
municipal;

V. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

VI. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

VII. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de los
Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

VIII. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Puablica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

IX. Atender los lineamientos establecidos en el Codigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

X. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XI. Informar a las autoridades competentes sobre hechos, conductas
u omisiones que pudieran constituir faltas, responsabilidad
administrativa o delitos que se adviertan en el ejercicio de sus
funciones o les sean informadas por sus Unidades Administrativas;

XII. Solicitar a la Contraloria Municipal, la practica de auditorias a
las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;
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XIII. Aplicar las sanciones administrativas que la Contraloria,
imponga al personal de la Secretaria y que le corresponda en términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

XIV. Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes,
denuncias y quejas ciudadanas en relacion con el ejercicio del
personal operativo;

XV. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal,

XVI. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informaciéon estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de desarrollo humano y educacion del
Municipio;

XVII. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XVIII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 39

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, Cultura y Turismo, las siguientes:

I. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Disenar e implementar acciones integrales que robustezcan tanto
la dinamica como la competitividad de las actividades econémicas que
se practican en todo el Municipio;

[II. Implementar y fortalecer la comunicacion, colaboracion y
coordinacion con los sectores publico, privado, social y académico que
permita fortalecerla dinamica economica y confianza de los actores
estratégicos del Municipio;

IV. Implementar, en forma coordinada con los diversos sectores
productivos del Municipio, planes, programas y proyectos con
vision local y regional orientados a la capacitacion permanente de
los prestadores de bienes y servicios, para incrementar su
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competitividad y la calidad, posicionando a Xicotepec como un
destino turistico por excelencia;

V. Impulsar proyectos productivos dirigidos a las micro, pequenas y
medianas empresas para fortalecer la economia de escala del
Municipio y reducir los niveles del empleo informal;

VI. Incrementar los esfuerzos de tecnificacion, capacitacion y
modernizacion del sector agricola y floricultor en el Municipio;

VII. Disenar politicas publicas que fortalezcan el encadenamiento de
valor entre las actividades primarias y terciarias en el Municipio, con
especial énfasis en sector turistico;

VIII. Disenar e implementar acciones de fortalecimiento institucional
enfocadas en la mejora continua de la atencion y orientacion de
visitantes nacionales y extranjeros;

IX. Apoyar, coordinar y supervisar los eventos turisticos de talla
nacional e internacional para la promocion del patrimonio con que
cuenta el Municipio;

X. Generar mecanismos de coordinacion local, regional, estatal y
nacional, para la difusion de productos, destinos y eventos turisticos,
asi como de las tradiciones, gastronomia y usos y costumbres del
Municipio, que potencialicen la llegada de visitantes y la prolongacion
de su estadia;

XI. Apoyar a los artesanos, artistas y creadores locales para la
promocion, exposicion y venta de sus obras a nivel local, estatal,
nacional e internacional;

XII. Disenar, con el apoyo de los sectores publico, privado, social y
académico, proyectos enfocados en la generacion de nuevos productos
y destinos turisticos y culturales, asi como promover la ampliacion de
la infraestructura turistica existente para el alojamiento;

XIII. Supervisar que los archivos del area a su cargo se actualicen,
para permitir el uso de métodos y técnicas archivisticas digitales, que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion propia del area, contribuyendo
a mejorar la eficiencia de la gestion municipal;

XIV. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XV. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la

42



Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla

conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XVI. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XVII. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Puablica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XVIII. Atender los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XIX. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XX. Informar a las autoridades competentes sobre hechos, conductas
u omisiones que pudieran constituir faltas, responsabilidad
administrativa o delitos que se adviertan en el ejercicio de sus
funciones o les sean informadas por sus Unidades Administrativas;

XXI. Solicitar a la Contraloria Municipal, la practica de auditorias a
las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;

XXII. Aplicar las sanciones administrativas que la Contraloria,
imponga al personal de la Secretaria y que le corresponda en términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

XXIII. Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes,
denuncias y quejas ciudadanas en relacion con el ejercicio del
personal operativo;

XXIV. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de desarrollo economico, cultural y turismo
del Municipio;

XXV. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXVI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
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estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 40

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Secretaria
de Infraestructura, Servicios Publicos y Ecologia, las siguientes:

[. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

II. Implementar una Agenda Urbana que centre sus estrategias en el
reconocimiento de la necesidad de la inclusion social y la erradicacion
de la pobreza, centrada en la creacion de infraestructura social basica
que considere agua, drenaje, alcantarillado, electrificacion rural y
alumbrado publico;

[II. Implementar politicas publicas de desarrollo urbano en el
municipio, priorizando la ejecucion de infraestructura con obras de
calidad y servicios publicos eficientes en las zonas de mayor
necesidad y con apego a la conservacion del patrimonio natural;

IV. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion
Municipal;

V. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos del Municipio;

VI. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal,

VII. Formular propuestas para que en el Estatuto o Reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras
del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la
Administracion Puablica Municipal,

VIII. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de
las dependencias y entidades municipales;

IX. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y
entidades municipales sobre reformas administrativas relativas a
métodos, procedimientos y controles sobre obra publica municipal,

X. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro,
contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de
servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal;

XI. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y
contratistas de la Administracion Publica Municipal;
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XII. Vigilar que los contratos de obras publicas y de servicios
relacionados con la misma, se adjudicaran a través de licitaciones
publicas, mediante convocatoria publica, en sobres cerrados, los que
s6lo deberan ser abiertos publicamente por la convocante, ante la
presencia de un representante de la Contraloria, con el proposito de
asegurar al Estado y al Municipio, las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad,
eficiencia energética, uso responsable del agua y demas
circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo que establece la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla y conforme a las disposiciones administrativas que establezca
la Contraloria;

XIII. Verificar que las obras publicas y los servicios que con ellas se
relacionen, que realicen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal, s6lo se podran contratar
mediante los siguientes procedimientos: Licitacion publica; Invitacion
a cuando menos cinco personas; Invitacion a cuando menos tres
personas; y Adjudicacion directa. De acuerdo a los montos Maximos y
Minimos de 1la Ley de Egresos para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente;

XIV. Vigilar que la convocante previamente a la adjudicacion de los
contratos relativos a la supervision de obra publica, debera dar vista a
la Contraloria o en su caso a la persona titular de la Presidencia
Municipal, para que, de considerarlo necesario, emita opinion al
respecto;

XV. Verificar que, en los procedimientos de adjudicacion de obras o
servicios relacionados, pueda intervenir la Contraloria Social a juicio
de las dependencias o entidades contratantes, conforme a los
lineamientos que para ese efecto dicte la Contraloria;

XVI. Vigilar que la apertura Técnica y Econémica se reciban en sobres
cerrados haciéndose constar por la convocante la integridad de los
sobres, posteriormente se procedera a la apertura formal y revision
cuantitativa de la propuesta técnica exclusivamente, procediendo a
desechar las que hubieran omitido alguno de los documentos
exigidos. Se debera levantar un acta circunstanciada en la que se
hara relacion de los licitantes que se hayan inscrito; su asistencia o
inasistencia; las propuestas que fueron aceptadas para su analisis
cualitativo, asi como las que fueron desechadas y las causas que lo
motivaron; la que debera ser firmada por la convocante, el
representante de la Contraloria y los licitantes;
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XVII. Verificar que el acto de fallo, mismo que emitira la convocante,
en el que se dara a conocer el resultado de la evaluacion economica
detallada, se levante el acta circunstanciada, en la que se hara
constar el licitante al que se adjudique el contrato y su importe. Dicha
acta debera ser firmada por la convocante, el representante de la
Contraloria y los licitantes;

XVIII. Vigilar que el método de subasta descendente pueda llevarse a
cabo a través de los medios remotos de comunicacion electronica que
previamente establezca o autorice la Contraloria, mediante
lineamientos de caracter general, podra recomendar los casos en los
que se considere conveniente utilizar este método;

XIX. Atender oportunamente lo casos de inconformidad de los
licitantes, asi mismo los licitantes inconformes podran acudir ante la
Contraloria;

XX. informar a la Contraloria, previamente a su contratacion, los
casos de adjudicacion directa;

XXI. Verificar que, en caso de un proceso de declaracion desierta, la
convocante podra previa justificacion ante la Contraloria, adjudicar
directamente el contrato de que se trate;

XXII. Verificar, que la formalizacion del documento relativo a la
adjudicacion directa, se realice dentro de los tres dias habiles
siguientes al de la notificacion del fallo, debiendo remitir copia del
mismo a la Contraloria, dentro del término de cinco dias habiles
posteriores a la formalizacion;

XXIII. Verificar que cuando las condiciones de los trabajos lo
requieran, el porcentaje de anticipo podra ser mayor, en cuyo caso
sera necesario justificar las necesidades que asi lo ameriten, a criterio
de la Contraloria;

XXIV. Verificar en cualquier momento el debido cumplimiento de la
presente disposicion, asi como solicitar a los contratistas la
acreditacion de la aplicacion del anticipo, cuando este aplique;

XXV. Verificar que ningan participante se encuentre en el articulo 55
de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, articulo 51 de la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionados con la Misma, si es Federal y el articulo 77 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal;

XXVI. Verificar que so6lo podran ejecutar obra publica o prestar
servicios relacionados con la misma en el Municipio, quienes
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obtengan la calificacion que otorgara la Contraloria y el Comité de
Obra Municipal, en el ambito de su competencia y por ende se
encuentren en el listado de contratistas calificados;

XXVII. El Comité de Obra Publica Municipal, podra implementar
mecanismos electronicos para recibir y tramitar las solicitudes de
calificacion o revalidacion;

XXVIII. Coordinarse, con la Contraloria para que, durante los
procesos de calificacion, adjudicacion, contratacion o vigencia de la
calificacion, pueda verificar la veracidad de la informacion que
proporcionen los solicitantes de una calificacion o contratistas segin
sea el caso;

XXIX. Verificar los procedimientos de calificacion que establezca el
reglamento, sean congruentes para otorgar o no, la calificacion o
revalidacion correspondiente al contratista o prestador de servicios
relacionados con la obra que lo solicite, dentro del término de treinta
dias naturales contados a partir de la recepcion de la solicitud y la
documentacion respectiva, de no emitir respuesta en dicho plazo, se
entendera por otorgada o revalidada dicha calificacion, deberan
fundar y motivar su negativa de otorgar una calificacion o
revalidacion;

XXX. Verificar que la vigencia de la calificacion sera de un ano
contado a partir del primero de junio al treinta y uno de mayo del ano
siguiente y causara el pago de los derechos previstos en la Ley de
Ingresos del Municipio para el ejercicio fiscal que corresponda;

XXXI. Verificar, el fundamento de las razones para modificar los
contratos de obras publicas o de servicios relacionados con las
mismas de que se trate, cuando procedan, mediante convenios,
debiendo informar a la Contraloria que corresponda y éstos,
considerados conjuntamente, no rebasen el veinticinco por ciento del
monto total contratado o del plazo pactado originalmente para el
contrato de obra que se pretenda modificar y no impliquen
variaciones sustanciales al proyecto original o se intente celebrar
para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la ley;

XXXII. Verificar la conclusion de los trabajos de obras y comunicarlos
oportunamente para proceder junto con la Contraloria, a verificar la
debida terminacion de los mismos, conforme a las condiciones
establecidas en el contrato. Concluida la verificacién, se contara con
un plazo maximo de diez dias habiles para proceder a su recepcion
fisica, mediante el levantamiento del acta correspondiente, quedando
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la obra o los trabajos bajo responsabilidad de la dependencia o
entidad contratante;

XXXIII. Coordinar junto con la Contraloria la entrega de la obra
concluida o bien la parte utilizable de la misma, para vigilar que la
dependencia o entidad que deban operarla, reciba oportunamente
el inmueble en condiciones de operacion, los planos
correspondientes a la construccion final, las normas y
especificaciones que fueron aplicadas durante su ejecucion, asi
como los manuales e instructivos de operacion, conservacion y
mantenimiento correspondientes y los certificados de garantia de
calidad y funcionamiento de los bienes instalados;

XXXIV. Verificar que la persona titular de la Presidencia y/o la
Contraloria en su caso, en ejercicio de sus facultades, puedan
verificar, en cualquier tiempo, que las obras publicas y servicios
relacionados con ellas, se realicen conforme a lo establecido en la
Ley o en otras disposiciones aplicables y podran solicitar a los
servidores publicos y a los contratistas que participen en ellas todos
los datos e informes relacionados con los actos de que se trate;

XXXV. Verificar que los licitantes o contratistas que infrinjan
cumplan las disposiciones contenidas en la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla;

XXXVI. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XXXVII. Conducir el desempefio de sus actividades en cumplimiento
de los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal
de Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XXXVIIIL. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion
Publica del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XXXIX. Atender los lineamientos establecidos en el Codigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principio;

XL. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;
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XLI. Informar a las autoridades competentes sobre hechos, conductas
u omisiones que pudieran constituir faltas, responsabilidad
administrativa o delitos que se adviertan en el ejercicio de sus
funciones o les sean informadas por sus Unidades Administrativas;

XLII. Solicitar a la Contraloria, la practica de auditorias a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria;

XLIII. Aplicar las sanciones administrativas que la Contraloria,
imponga al personal de la Secretaria y que le corresponda en términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

XLIV. Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes,
denuncias y quejas ciudadanas en relacion con el ejercicio del
personal operativo;

XLV. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de infraestructura, servicios publicos y
ecologia del Municipio;

XLVI. Supervisar que los archivos del area a su cargo se
actualicen, para permitir el uso de métodos y técnicas
archivisticas  digitales, que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de
la informacion propia del area, contribuyendo a mejorar la
eficiencia de la gestion municipal,

XLVII. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos en el ambito de su
competencia, de acuerdo con los lineamientos aplicables;

XLVIII. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XLIX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 41

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Direccion
Municipal para la Atencion y el Desarrollo Integral de la Familia, las
siguientes:

I. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal, el
despacho de los asuntos relevantes de su competencia;
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II. Promover los servicios de asistencia a la comunidad, a través del
desarrollo integral de la familia, fomentando las acciones de
promocion a la educacion y la cultura en todos los sectores de la
sociedad e impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la ninez y
coadyuvar en las campanas de salud en todo el Municipio;

[II. Dirigir las funciones de auxilio y acompanamiento a las
instituciones de asistencia social, con sujecion a lo que disponga la
normatividad vigente;

IV. Establecer convenios de colaboracion con otras organizaciones que
brinden asistencia social, en beneficio de personas vulnerables como:
menores en estado de abandono y/o violentados, mujeres
maltratadas, madres solteras, ancianos desamparados y personas con
discapacidad, personas con problemas de adiccion, familiares de
personas desaparecidas o no localizada conforme a lo establecido en
la Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas,
cometida por Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de
Personas;

V. Programar y coordinar estudios e investigaciones sobre los
problemas de la familia, de las personas ciudadanas del Municipio y
de todo el sector que abarque la poblacion vulnerable;

VI. Disponer servicios de asistencia juridica de orientacion social a los
grupos vulnerables y reforzar los programas de esta area con grupos
colegiados, tales como organizaciones gubernamentales, iniciativa
privada y Organizaciones no Gubernamentales;

VII. Intervenir, en el ambito de su competencia, en el ejercicio de la
tutela, guarda y custodia de ninas, nifios y adolescentes, en los
términos de la Ley de los Derechos de las Ninas, Ninos y Adolescentes
del Estado de Puebla y demas que apliquen al protocolo tutelar;

VIII. Fomentar la educacion, capacitacion y la cultura en los diferentes
niveles escolares y extraescolar, reforzando y promoviendo las carreras
técnicas y oficios que existen en el Centro de Capacitacion y Desarrollo
(CECADE);

IX. Apoyar y coordinar en el Municipio las campanas encaminadas a
salvaguardar la salud publica;

X. Fortalecer los valores patrios y la convivencia civica de ninas,
ninos, personas jovenes y adultas, asi como promover la identificacion
de los genuinos valores nacionales;

XI. Coordinar acciones entre las diferentes areas para optimizar
recursos y generar mayor impacto social;
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XII. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos en el ambito de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

XIII. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en las fases de
formulacion y propuesta de estrategias del area de su encargo, para la
conformacion del Plan Municipal de Desarrollo y los Programas
Presupuestarios;

XIV. Conducir el desempeno de sus actividades en cumplimiento de
los Principios, objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y en el Programa Presupuestario materia de su
competencia;

XV. Vigilar que las personas servidoras de la Administracion Publica
del Municipio de Xicotepec, Puebla, a su cargo observen lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XVI. Atender los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta aprobadas, asi como vigilar que el personal a su
cargo se conduzca bajo esos principios;

XVII. Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un
trato digno en el ejercicio de sus respectivas funciones;

XVIII. Informar a las autoridades competentes sobre hechos,
conductas u omisiones que pudieran constituir faltas,
responsabilidad administrativa o delitos que se adviertan en el
ejercicio de sus funciones o les sean informadas por sus Unidades
Administrativas;

XIX. Solicitar a la Contraloria Municipal, la practica de auditorias a
las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;

XX. Aplicar las sanciones administrativas que la Contraloria, imponga
al personal de la Secretaria y que le corresponda en términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

XXI. Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes,
denuncias y quejas ciudadanas en relacion con el ejercicio del
personal operativo;

XXII. Supervisar que los archivos del area a su cargo se
actualicen, para permitir el uso de métodos y técnicas
archivisticas  digitales, que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de
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la informacion propia del area, contribuyendo a mejorar la
eficiencia de la gestion municipal,

XXIII. Mantener el acervo documental y bases de datos con la
informacion estadistica actualizada, derivada de la operacion de los
programas implementados y necesaria para la adecuada realizacion y
soporte de las acciones de desarrollo integral de la poblacién en el
Municipio;

XXIV. Elaborar, supervisar, controlar y evaluar un Plan de Trabajo
Anual del area, y

XXV. Las demas que le confieran otras disposiciones legales
aplicables en el ambito municipal y acordes al marco normativo
estatal y federal en la materia y demas que le confieran el
Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 42

Corresponde a las personas titulares de las Secretarias de la
Administracion Puablica Municipal, ademas de aquellas que este
Reglamento y otras disposiciones les impongan, las siguientes
facultades y obligaciones:

I. Supervisar que en todos los asuntos que se encuentren bajo su
responsabilidad se dé cumplimiento a los ordenamientos legales
aplicables, e informar a las autoridades competentes sobre conductas
o desviaciones que pudieran constituir delitos o faltas
administrativas;

[I. Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal o al
Ayuntamiento, en el ambito de su competencia, respecto de
contingencias o situaciones urgentes que pongan en peligro a la
comunidad o a la buena marcha de la administracion publica;

III. Coordinar, evaluar y supervisar las labores de las unidades
administrativas adscritas a su Secretaria;

IV. Brindar asesoria y asistencia técnica que le sean requeridos por la
persona titular de la Presidencia Municipal o por otras areas de la
Administracion Publica, en asuntos relacionados con su competencia,;

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

VI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables
en el ambito municipal y acordes al marco normativo estatal y federal
en la materia y demas que le confieran el Ayuntamiento y la persona
titular de la Presidencia Municipal.
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CAPITULO IV
RECURSO DE INCONFORMIDAD

ARTICULO 43

El Recurso de Inconformidad procede contra actos y acuerdos de la
persona titular de la Presidencia Municipal, del Ayuntamiento, de
sus dependencias y de las personas titulares de las Presidencias de
las Juntas Auxiliares, salvo que contra dichos actos exista otro
medio de impugnacion previsto en las leyes o reglamentos aplicables,
o que el ordenamiento de la materia establezca que contra dichos
actos no procede recurso alguno.

El Recurso de Inconformidad puede ser presentado via presencial o
electronica, de acuerdo a la infraestructura tecnologica con la que
cuente el Ayuntamiento.

Al procedimiento establecido en el Capitulo XXXI de la Ley Organica
Municipal, se aplicara supletoriamente, en lo conducente, las
disposiciones establecidas en el Codigo de Procedimientos Civiles para
el Estado Libre y Soberano de Puebla.

ARTICULO 44

Del Recurso de Inconformidad conocera el Sindico quien lo resolvera
de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo XXXI de la Ley
Organica Municipal.

ARTICULO 45

El Recurso de Inconformidad debera promoverse dentro del término
de quince dias habiles siguientes al de la notificacion, al de la
ejecucion del acto impugnado o de aquel en que se tuvo
conocimiento de su ejecucion.

ARTICULO 46

En el escrito de interposicion del Recurso de Inconformidad, se debera
expresar:

[. Nombre y domicilio del recurrente;
II. Nombre y domicilio del tercero perjudicado, si lo hubiere;

[II. Senalar la autoridad emisora de la resolucion o acto que se
recurre;
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IV. Precisar el acto o resolucion administrativa que se impugna, asi
como la fecha de su notificacion, o bien, en la cual tuvo conocimiento
de la misma;

V. Manifestar cuales son los hechos o abstenciones que le consten y
que constituyen los antecedentes del acto recurrido;

VI. Expresar los agravios que le causan, asi como argumentos de
derecho en contra de la resolucion que se recurre;

VII. Ofrecer las pruebas que estime pertinentes relacionandolas con
los hechos que se mencionen, y

VIII. Firma autografa o electronica del recurrente, segun el caso.

ARTICULO 47

Con el escrito de Recurso de Inconformidad, se debera acompanar:
I. Los documentos que acrediten la personalidad del promovente;
II. El documento en el que conste el acto o resolucion recurrida;

[II. La constancia de notificacion del acto impugnado, o la
manifestacion bajo protesta de decir verdad de la fecha en que tuvo
conocimiento de la resolucion;

IV. Las pruebas que se ofrezcan, y
V. Copias para correr traslado, en caso de existir tercero perjudicado.

Si el escrito se interpone via electronica, los documentos referidos en
las fracciones anteriores, deberan presentarse en formato digital.

Si se tiene un motivo fundado de que los documentos anexados son
falsos, la autoridad correspondiente debera requerir al interesado
para que un plazo no mayor a cinco dias acuda a la oficina
correspondiente, para que se realice el cotejo de los documentos
fisicos con los otorgados via electronica.

Si se presentaron documentos falsos, ya sean fisicos o electronicos, el
titular de la autoridad responsable debera dar vista a la autoridad
competente, para que conforme a sus atribuciones proceda a la
investigacion respectiva.

ARTICULO 48

Para el caso de la presentacion del recurso via electronica, el
recurrente debera otorgar una direccion de correo electronico para
que pueda oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos. Las
notificaciones personales podran ser realizadas a través del correo
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electronico otorgado por el promovente, surtiendo los mismos efectos
que si se realizaran de manera presencial.

ARTICULO 49

En caso de que el recurrente no cumpla con alguno de los requisitos o
no presente todos los documentos que senalan los dos articulos
anteriores, el Sindico lo prevendra por escrito por una vez para que en
el término de cinco dias habiles siguientes a la notificacion subsane
las irregularidades. Si transcurrido dicho plazo el recurrente no
subsana las irregularidades, el recurso se tendra por no interpuesto.

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

ARTICULO 50

Se consideran organos desconcentrados aquellas entidades que por
determinacion del Ayuntamiento posean autonomia técnica y de
gestion.

Su sectorizacion administrativa central, atribuciones, facultades y
obligaciones, deberan preverse en su Acuerdo de Creacion respectivo,
sin perjuicio de las facultades de fiscalizacion y control que la Ley
Organica Municipal reconoce a las Comisiones edilicias y Contraloria
Municipal.

ARTICULO 51
Son organos auxiliares de la Administracion Puablica Municipal:

[. JUNTAS AUXILIARES. - Las cuales se integraran y tendran las
facultades y obligaciones establecidas en la Ley Organica Municipal
vigente;

II. COMITES Y COMISIONES MUNICIPALES. Para el apoyo y buen
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, el
Ayuntamiento a propuesta de la persona titular de la Presidencia
Municipal, podra acordar la creacion de Comités y Comisiones
Municipales cuya funcion sera auxiliar a algun area de la
administracion publica municipal, cuyos cargos seran honorificos,
contando unica y exclusivamente con un presidente, secretario y tres
vocales que seran nombrados por el Ayuntamiento a propuesta de la
persona titular de la Presidencia Municipal.
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CAPITULO VI

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DESCENTRALIZADA

ARTICULO 52

El Ayuntamiento a propuesta de la persona titular de la Presidencia
Municipal, podra aprobar la creacion, modificacion o extincion de las
Entidades Paramunicipales, mediante Acuerdo que debera publicarse
en el Periodico Oficial del Estado, a excepcion de los Organismos
Publicos Municipales Descentralizados, que seran creados y
extinguidos por Decreto del Honorable Congreso del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

ARTICULO 53

Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio, estaran a
cargo de un Organo de Gobierno, que sera un Consejo Directivo o su
equivalente, integrado en términos de su Decreto de creacion.

ARTICULO 54

Deberan contar con una persona Director General que sera nombrada
por el Consejo a propuesta de la persona titular de la Presidencia
Municipal.

ARTICULO 55

Este tipo de Organismos descentralizados de la Administracion
Publica Municipal se regiran en términos de su Decreto de creacion y
su Reglamento respectivo.

ARTICULO 56

Para la operatividad, observancia y funcionalidad del presente
Capitulo se observara lo dispuesto por la Ley Organica Municipal.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Xicotepec, de fecha 26 de septiembre de 2023, por el que aprueba
el REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA; publicado en el Periodico
Oficial del Estado, el lunes 26 de agosto de 2024, Numero 18,
Segunda Seccion, Tomo DXCII).

PRIMERO. El presente Reglamento, entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abrogan todas las disposiciones administrativas que
se opongan al contenido del presente Reglamento.

TERCERO. Los Titulares de cada wuna de las wunidades
administrativas que conforma la Administracion Publica del
Municipio de Xicotepec, Puebla, deberan proponer a la persona titular
de la Presidencia Municipal las modificaciones a sus respectivos
manuales de organizacion y procedimientos, mismos que deberan ser
presentados al Cabildo para su aprobacion en un término no mayor a
quince dias habiles contados a partir de la entrada en vigor del
presente Reglamento.

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

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

Dado en el Saléon de Cabildo del Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Xicotepec, Puebla, a los veintiséis dias del mes de
septiembre de dos mil veintitrés. La Presidenta Municipal
Constitucional. C. LAURA GUADALUPE VARGAS VARGAS. Rubrica.
El Regidor de la Comision de Gobernacion, Justicia y Seguridad
Publica. C. JUAN MANUEL CEJA GARCIA. Rubrica. La Regidora de
la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica. C. YOLANDA
VALDERRABANO VAZQUEZ. Rubrica. El Regidor de la Comision de
Obras y Servicios Publicos. C. VICTOR RAMIREZ CUEVAS. Rubrica.
El Regidor de la Comision de Desarrollo Social y Rural.
C. EDMUNDO LECONA GARCIA. Rubrica. La Regidora de la
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Comision de Turismo, Cultura y Desarrollo Econéomico. C. FLOR DE
MARIA GOMEZ SALAS. Rubrica. La Regidora de la Comisién de
Salubridad y Asistencia Publica. C. NELLY ALEJANDRA
MALDONADO NAJERA. Rubrica. La Regidora de la Comisiéon de
Educacion y Deporte. C. LETICIA GUZMAN ORTEGA. Rubrica. El
Regidor de la Comision de Grupos Vulnerables, Discapacidad y
Juventud. C. ALAN CRUZ VARGAS. Rubrica. La Regidora de
la Comision de Igualdad de Género. C. MARTHA MINERVA
GALINDO DEHEZA. Rubrica. El Regidor de la Comision de
Proteccion Civil. C. ANGEL ALFONSO SILVA ARESTEGUI. Rubrica.
El Sindico Municipal. C. JOSE LUIS JANEIRO
GOICOECHEA. Rubrica. El Secretario del Ayuntamiento. C. DAVID
GARRIDO VARGAS. Rubrica.
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