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Reglamento Interno de la Administracién PUblica Municipal
Titulo primero De la instalacion y organizacion del Ayuntamiento
Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. El presente reglamento es de interés pUblico y de observancia general
en el Municipio. Tiene por objeto establecer las normas de integracion,
organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento y de las enfidades vy
dependencias que infegran la administraciéon publica municipal.

Articulo 2. La administracion publica municipal se regula por los acuerdos de
Cabildo, como asamblea suprema deliberante, y por el Presidente municipal, con
las facultades ejecutivas que la ley le confiere.

Capitulo Il
El Ayuntamiento

Articulo 3. El Ayuntamiento es un érgano colegiado, de eleccién popular, libre,
directa y secreta, encargado del gobierno y la administracidn municipal, por el
cual se establecen y definen las acciones, criterios y politicas con que deben
manejarse los asuntos y recursos del municipio. Entre el Ayuntamiento y el Gobierno
del Estado no existe autoridad intermedia.

Articulo 4. El Ayuntamiento, constituido conforme a lo dispuesto por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado y la Ley
Orgdnica, gobierna al municipio y estard investido de personalidad juridica vy
patrimonio propios.

Capitulo i
Residencia e instalacion

Articulo 5. El Ayuntamiento residird en la ciudad de Gutiérrez Zamora, Veracruz de
Ignacio de la Llave, y sélo por decreto del Congreso del Estado podrd trasladarse
a ofro lugar comprendido dentro de los limites del municipio. Tendrd su domicilio
legal en el Palacio Municipal, sede principal de la administracion publica municipal.

Articulo 6. El presidente municipal deberd rendir protesta publicamente el dia 31 de
diciembre inmediato posterior a su eleccidén, ante los edies del nuevo
Ayuntamiento y, acto seguido, les tomard protesta. Cuando por circunstancias
imprevistas no se pudiera rendir la protesta conforme a lo antes senalado, el
Congreso del Estado o la Diputacion Permanente senalardn el nuevo dia en que
deba verificarse dicho acto y nombrard a un representante para que tome
protesta a los ediles del nuevo Ayuntamiento.



Durante el mes de enero posterior a la eleccidn, el Ayuntamiento deberd:

|.- Celebrar, el dia primero, su primera sesion ordinaria con el fin de designar al
tesorero, al secretario del Ayuntamiento y al contralor interno, asi como distribuir
enfre los ediles las comisiones municipales;

Il.- Levantar un acta de la instalaciéon y designaciones, y remitirla al Congreso del
Estado; vy,

lll.- En sesidn de Cabildo, por conducto del presidente municipal, dar a conocer a
la poblacion los aspectos generales de su plan de trabajo y ordenar su publicacion
mediante Bando.

Articulo 7. El dia que se instale la nueva administracién, el Ayuntamiento saliente
entregard al Ayuntamiento entrante los documentos que contengan la situacion
que guarda la administracion publica municipal, en los términos de lo dispuesto por
la Ley Orgdnica.

Capitulo IV
Integrantes del Ayuntamiento
Articulo 8. El Ayuntamiento se integra por los siguientes ediles:
.- El presidente municipal;
.- El sindico; y,
lll.- Los regidores.

Articulo 9. El presidente municipal, el sindico y demds ediles tendrdn en el
desempeno de su encargo las facultades y obligaciones que establecen la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado, la Ley Orgdnica del Municipio Libre, el Bando de Policia y Gobierno, el
presente reglamento y demds ordenamientos legales aplicables.

Articulo 10. Las faltas temporales o definitivas del presidente municipal, el sindico y
los regidores serdn suplidas en los términos establecidos por la Ley Orgdnica.

Capitulo V
Funcionamiento del Ayuntamiento.

Articulo 11. Para resolver los asuntos de interés comun, el Ayuntamiento celebrard
sesiones de Cabildo, donde se tomardn acuerdos, que serdn ejecutados por el
presidente municipal.

Articulo 12. Para instalar legalmente las sesiones del Ayuntamiento, serd necesario
que estén presentes la mitad mds uno de los ediles, entre los que deberd estar el
presidente municipal.



Las sesiones de Cabildo se celebrardn Unicamente a convocatoria del presidente
municipal, previa citacion verbal formulada por el secretario del Ayuntamiento
adjuntando el orden del dia...

Articulo 13. Las sesiones de Cabildo serdn:
|.- Ordinarias;

.- Extraordinarias; vy,

lll.- Solemnes.

Articulo 14. El Ayuntamiento celebrard al menos dos sesiones ordinarias cada mes.
En el caso de sesiones ordinarias, deberd considerarse en el orden del dia el punto
relativo a los asuntos generales.

Articulo 15. Las sesiones extraordinarias son las que se celebran cuando algin
asunto urgente lo requiera. Para ello solo bastard la solicitud verbal o escrita del
presidente municipal o de alguno de los ediles. En el caso de sesiones
extraordinarias deberd considerarse en el orden del dia el punto relativo a los
asuntos generales.

Articulo 16. Las sesiones solemnes son aquéllas a las que el Ayuntamiento les otorga
ese cardcter, tomando en cuenta la importancia del asunto de que se trate; de
esta manera se consideran sesiones solemnes y publicas:

|.- La toma de protesta e instalacion del Ayuntamiento;
Il.- La lectura del informe del presidente municipal;

lll.- Aquellas en las que concurra el presidente de la Republica o el gobernador del
Estado, los miembros de los poderes puUblicos federales, estatales, de otros
municipios, o autoridades de otros paises.

IV.- Aquellas en las que se declare huéspedes distinguidos a personalidades
visitantes de la ciudad;

V.- Aquellas en las que se rinda homenaije a los héroes locales y nacionales;

VI.- Aquellas en las que se hermane a la ciudad de Gutiérrez Zamora con otras
ciudades del pais y del extranjero;

VIl.- Aquellas en las que se entreguen estimulos y reconocimientos a las personas
fisicas y morales que se hayan distinguido por sus actos ejemplares y en beneficio
de la colectividad; y,

VIIl.- Cualquier ofra que determine el Ayuntamiento.

Articulo 17. Las sesiones se llevardn a cabo en el recinto municipal destinado para
ese efecto; no obstante, el Ayuntamiento podrd habilitar, por mayoria de votos, un



lugar distinto a la sala de Cabildo, siempre y cuando sea dentro del territorio del
municipio.

Articulo 18. Todas las sesiones serdn publicas, excepto aquéllas cuya materia deba
tratarse en sesion secreta a criterio de la mayoria de los integrantes del
Ayuntamiento. Al efecto, se considerardn materia de sesion secreta:

|.- Los asuntos graves que alteren el orden y la franquilidad puUblicos del municipio;

ll.- Las comunicaciones que, con nota de reservado, le dirijan al Ayuntamiento los
poderes Legislativo, Ejecutivo o Judicial; y,

lll.- Las solicitudes de remocidn de servidores pUblicos municipales que hayan sido
nombrados por el Ayuntamiento.

Articulo 19. Es obligacion de los ediles asistir puntualmente a las sesiones a que
hayan sido convocados y permanecer en las mismas hasta su conclusion.

En los términos de lo establecido porla Ley Orgdnica, cuando alguno de los ediles,
sin causa justificada calificada por el Cabildo, falte a sus sesiones tres veces dentro
del plazo de tres meses o deje de desempenar las atribuciones propias de su cargo,
se comunicard esta circunstancia al Congreso del Estado.

Articulo 20. El publico asistente a las sesiones de Cabildo deberd guardar orden y
compostura, absteniéndose de hacer cualquier manifestacion. El presidente
municipal llamard al orden a quienes lo alteren y, en caso de reincidencia,
ordenard que desalojen el recinto e incluso podrd imponerles arresto administrativo,
sin perjuicio de ponerlos a disposicidon de la autoridad competente por la comision
de un delito, si fuere el caso.

Articulo 21. Toda convocatoria a reunidon de Cabildo deberd ser signada por el
presidente municipal, y en su ausencia, por el sindico, en la cual se expresara:

|.- Dia y hora en que se llevard a efecto, vy,
Il.- El orden del dia.

Art.21-bis cualquiera de los ediles podrdn proponer la inclusion de un punto en el
orden del dia mediante escrito antes de realizarse la sesidn esto solo aplica para el
caso de sesiones ordinarias y no en sesiones extraordinarias esta deberd ser dirigida
al presidente municipal exponiendo los motivos a tratar.-o en su caso podrd hacer
uso de este derecho en asuntos generales.

Articulo 22. Corresponde al presidente municipal presidir las sesiones y dirigir los
debates, procediendo de la siguiente manera:

l.- Al inicio de toda sesidon solicitard al secretario del Ayuntamiento pasar lista de
asistencia;

Il.- El secretario del Ayuntamiento verificard si existe quérum y dard cuenta al
presidente;



.- Comprobado el qudérum, el presidente declarard abierta la sesion e
inmediatamente solicitard al secretario que dé lectura al orden del dia
correspondiente a la sesion;

IV.- El secretario del Ayuntamiento dard lectura al acta de la sesidn anterior,
consultdndose sobre su aprobacion o modificacion, en caso de divergencia sobre
su contfenido, para proceder a firmar dicho documento por cada uno de los
integrantes.

Se dispensard la lectura de esta acta cuando se trate de la instalaciéon de una
nueva administracion municipal, o cuando el Cabildo apruebe la dispensa a
solicitud de un edlil;

V.- Posteriormente, el secretario del Ayuntamiento dard a conocer las iniciativas
propuestas por los integrantes, los asuntos especificos a tratar por las comisiones
edilicias y los asuntos generales; vy,

VI.- Una vez agotado el orden del dia, el presidente declarard clausurada la sesion.

Articulo 23. Todos los integrantes del Ayuntamiento que hagan uso de la palabra,
tendran absoluta libertad para exponer sus puntos de vista sobre el tema que se
estd tratando, absteniéndose de dirigir ofensa alguna.

Cada miembro del Ayuntamiento podrd hacer uso de la palabra hasta por tres
veces sobre el mismo tema.

Las intervenciones no excederdn de quince minutos cuando se discuta un asunto
en lo general y de diez minutos si se hace en lo particular.

Cuando un Edil se excediere en el uso de la palabra, el Presidente, por conducto
del Secretario, le hard las indicaciones pertinentes a efecto de que dé término a su
intervencion. Lo anterior no aplicard cuando el Edil o Ediles sean autores de la
propuesta a discusion.

Articulo 24. Durante las discusiones, los ediles guardardn orden y compostura. Las
intervenciones serdn claras y precisas, debiendo referirse al asunto en andlisis;
cuando se suscite alguna desviacion, el presidente pedird al expositor que retome
el tema. Quedan prohibidas las discusiones en forma de didlogo.

Articulo 25. Podrdn intervenir en el debate los miembros del Ayuntamiento que se
inscriban para ello. El presidente concederd el uso de la palabra en el orden de
inscripcion.

Articulo 26. Al ponerse a discusion todo asunto, se deberdn senalar brevemente las
razones y fundamentos que lo motiven. Una vez concluida la participacion de los
oradores, se someterd a la consideracion de los miembros del Cabildo, si el tema
ha sido suficientemente discutido; en caso afirmativo, se procederd a votar por el
asunto en cuestion; en caso conftrario, se procederd a inscribir una nueva ronda de
oradores.



Articulo 27. En caso de no haber oradores en contra, el miembro del Ayuntamiento
que presente una propuesta podrd hacer uso de la palabra para fundarla y
motivarla, pasando de inmediato a su aprobacion.

Articulo 28. Cuando un asunto, mocion o proposicion constare de mds de un punto,
serd discutido primero en lo general. Si se aprueba, podrd discutirse en lo particular,
ya sea en la misma sesidn o en una posterior. Si contuviera un solo punto, serd
discutido en lo general y en lo particular a la vez.

Articulo 29. Si un asunto fuese desechado, serd remitido de nueva cuenta a la
comision que lo presentd con las observaciones que los ediles propongan, con el
fin de realizar un nuevo proyecto que deberd ser puesto a discusidon del Cabildo.

Articulo 30. No se pondrd a discusion asunto alguno en ausencia del titular de la
comision del ramo respectivo, o en su caso, del autor de la propuesta, aun cuando
se hubiese expresado la opinidn por escrito.

Artficulo 31. El miembro de alguna comisién edilicia que no estuviera de acuerdo
con la propuesta a discusidon, podrd presentar sus argumentos, que serdn puestos
a discusién en lo particular.

Articulo 32. Una vez que hayan hecho uso de la palabra los oradores registrados,
se preguntard al Cabildo si considera suficientemente discutido el asunto; si fuese
afirmativo se pasard a votar; si fuere negativo se retomard la discusion. En cualquier
momento de la discusidn podrd preguntarse si se considera suficientemente
discutido el asunto y se procederd como lo acuerde el Cabildo.

Articulo 33. De considerarse un asunto de urgente resolucién, una vez expuesta la
proposicion por quien la formula, se pasard a votacion.

Articulo 34. El presidente municipal podrd declarar un receso o suspension de las
sesiones de Cabildo, siempre y cuando sea aprobada por la mitad mds uno de los
miembros asistentes y la situacién lo amerite.

Articulo 35. Los ediles podrdn solicitar al presidente municipal la participacion del
tesorero, el conftralor interno, el oficial mayor, los directores generales, los directores
y demds servidores publicos municipales, cuando el asunto lo amerite. La peticion
deberd hacerse cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion.

Arficulo 36. El secretario deberd tomar nota con relaciéon sucinta de cada sesion,
para el levantamiento del acta correspondiente.

Articulo 37. Se suspenderdn las sesiones cuando haya alteracién del orden o el
respeto.



Articulo 38. Los acuerdos de Cabildo se tomardn por mayoria de votos, salvo en
aquellos casos en que la Constitucion del Estado y la Ley Orgdnica exijan mayoria
calificada. En caso de empate, el presidente municipal tendrd voto de calidad y
sélo podrdn ser revocados por nuevo acuerdo de Cabildo, en que estén presentes,
cuando menos, las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento.

Articulo 39. Habrd tres formas de ejercer el voto en las sesiones de Cabildo:
|.- Votacion econdmica: que consiste en levantar la mano quienes estén a favor;

Il.- Votaciéon nominal: que consiste en preguntar personalmente a cada uno de los
miembros del Ayuntamiento, si aprueba o desaprueba, debiendo contestar si o no;

Y.

lll.- Votacion secreta: que consiste en emitir el voto a través de cédulas disenadas
para tal fin, y que se entregardn al secretario; éste las depositard, sin leerlas, en un
dnfora que se colocard en la mesa. Procederd después a hacer un recuento de la
votacién y manifestard el resultado en voz alta.

Articulo 40. Las votaciones se hardn ordinariamente en forma econdmica, pero en
cualquier asunto podrd solicitarse la votaciéon nominal o secreta.

Arficulo 41. Ningun integrante del Ayuntamiento podrd abstenerse de votar, salvo
que tuviese algun interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aqguellos
asuntos de los que pueda resultar algun beneficio para él, o parientes
consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, o para terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, 0 para socios o
sociedades de las que éste o las personas antes referidas formen parte.

Articulo 42. Si el presidente municipal estuviese en el caso del articulo anterior, no
podrd ejercer el voto de calidad en caso de empate, por lo que, de darse esta
situacion, el asunto quedard pendiente para la sesion posterior, en la cuadl
nuevamente se planteard y discutird para su votacion.

Articulo 43. Los ediles que por causa justificada no pudieran asistir a una sesion,
podrdn emitir su voto, sobre cualquiera de los puntos a fratar en el orden del dia,
por escrito y firmado, en un sobre cerrado que abrird el secretario en el momento
de la votacion.

Articulo 44. EI Ayuntamiento podrd recibir en audiencia ciudadana, a quienes
deseen presentar una problemdtica o propuesta de interés general. Se
considerardn de interés general los planteamientos légicos con soluciones viables,
de los problemas que afecten a toda la poblaciéon del municipio o a un gran sector
de ella.

Articulo 45. Las solicitudes deberdn presentarse en la Secretaria del Ayuntamiento,
cuando menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion a la sesién de Cabildo;
el secretario dard cuenta al presidente para que, previa opinidén de la comisidon
edilicia correspondiente, se senale el dia y la hora para la celebracion de la



audiencia. Las solicitudes deberdn ser por escrito con una extensidn mdxima de
una cuartilla, precisando el problema o propuesta a tratar.

Capitulo VI
Comisiones municipales

Articulo 46. Las comisiones municipales son érganos que se infegran por los ediles,
con el propdsito de contribuir a cuidar vy vigilar el correcto funcionamiento del
Ayuntamiento en la prestacion de los servicios puUblicos municipales, asi como de
las entidades y dependencias, pudiendo en su caso, proponer el nombramiento,
suspension o remocion de sus empleados.

Articulo 47. En el Ayuntamiento se integrardn las comisiones edilicias siguientes:
|.- Hacienda y Patrimonio Municipal;

Il.- Educacioén, Recreacion, Cultura, Actos Civicos y Fomento Deportivo;

lll.- Policia y Prevencioén del Delito;

IV.- Trdnsito y Vialidad;

V.- Salud y Asistencia Publica;

VI.- Comunicaciones y Obras PUblicas;

VIl.- Asentamientos Humanos, Fraccionamientos, Licencias y Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra;

VIII.- Participacion Ciudadana y Vecinal;

IX.- Limpia PUblica;

X.- Fomento Agropecuario

Xl. Comercio, Centrales de Abasto, Mercados y Rastro;

Xll.- Agua Potable, Drenaje, Alcantarilado, Tratamiento y Disposicion de Aguas
Residuales;

Xlll.- Ornato, Parques, Jardines y Alumbrado;
XIV.- Fomento Forestal, Ecologia y Medio Ambiente;

XV.- Registro Civil, Panteones y Reclutamiento;



XVI.- Gobernacién, Reglamentos y Circulares;

XVII.- Para la Igualdad de Género;

XVIIl.- Biblioteca, Fomento a la lectura y Alfabetizacion:
XIX.- Turismo;

XX.- Promocién y defensa de los Derechos Humanos;
XXI.- Ciencia y Tecnologia;

XXII.- Impulso a la Juventud;

XXIll.- De Proteccion Civil;

XXIV.- Desarrollo Social, Humano y Regional;

XXV.- Desempeno;

XXVI.- De Desarrollo Econémico;

XXVII.- De la ninez y la familia;

XXVIII.- Transparencia y Acceso a la informacion;
XXIX.- Poblacion; vy,

XXX.- Las que el ayuntamiento considere necesarias;

Articulo 48. El sindico y los regidores desempenardn sus funciones en las comisiones
para las que fueron nombrados por el Ayuntamiento, conforme a la Ley Orgdnica.
Asimismo, formardn parte de las comisiones que se llegaren a crear, de acuerdo
con lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 49. Las comisiones presentardn por escrito sus dictémenes y concluirdn las
partes resolutivas con proposiciones claras y precisas que permitan orientar la
consecucion de acuerdos y resoluciones. Estos dictdmenes deberdn estar firmados
por la mayoria de los miembros que las componen.

Articulo 50. Para la atencién de los servicios publicos, las comisiones tendrdn las
atribuciones senaladas en la Ley Orgdnica.

Articulo 51. Cada comisidon tendrd el nUmero de miembros que determine el
Ayuntamiento. Este designard al responsable de la coordinacién de aquellas
comisiones que se integren con mds de un edil, quien deberd convocarlos a las
sesiones de trabajo, levantar la minuta respectiva y firmar la documentacion de
trdmite.

Articulo 52. Los miembros de las comisiones no tendrdn ninguna retribucién
extraordinaria por el desempeno de las mismas.

Capitulo VI



Procedimiento de reglamentacién municipal

Articulo 53. El objeto del presente capitulo es normar el procedimiento para el
ejercicio de la facultad reglamentaria del Ayuntamiento.

Articulo 54. Corresponde al Ayuntamiento la derogacién, abrogacion, adiciones, y
en general, toda reforma al Bando, a los reglamentos, acuerdos, circulares y demds
disposiciones normativas.

Articulo 55. La discusion y la aprobacién de las iniciativas de reglamentos y demds
ordenamientos municipales deberdn realizarse en sesidén de Cabildo, la cual, para
su validez, deberd contar con la asistencia de la mitad mds uno de sus integrantes.

Articulo 56. El Bando, reglamento, circular o disposicién de que se trate, obligardn
y surtirdn sus efectos tres dias después de su publicacién en la tabla de avisos del
Palacio Municipal. El presidente municipal comunicard oficialmente al Congreso
del Estado la aprobacion y expedicion de la referida normatividad, remitiendo
copia de la misma y del acta de la sesion de Cabildo en que se hubiere acordado
su aprobacion. Esta comunicacion oficial también deberd ser publicada en la
tfabla de avisos del Palacio Municipal.

Titulo segundo

De los agentes y Sub-agentes municipales, jefes de manzana y organismos
auxiliares

Capitulo |
Agentes y sub-agentes municipales

Articulo 57. Los agentes y sub-agentes municipales son servidores publicos que
funcionardn en sus respectivas demarcaciones como auxiliares del Ayuntamiento
y serdn electos en los términos que establece la Ley Orgdnica.

Articulo 58. Los agentes y sub-agentes municipales cuidardn la observancia de las
leyes y reglamentos aplicables en el lugar de su residencia, y tomardn las medidas
que se requieran para mantener la franquilidad y seguridad de los habitantes de
las congregaciones, para lo cual, ademds de las atribuciones que les senala la Ley
Orgdnica, les corresponde promover el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el reglamento municipal en materia de panteones localizados en
sus respectivas jurisdicciones, debiendo dar aviso de inmediato, a la autoridad
correspondiente, sobre la realizacion de algun acto relativo a este servicio.

Articulo 59. Las faltas temporales o definitivas de los agentes municipales serdn
suplidas en los términos establecidos por la Ley Orgdnica.

Arficulo 60. Los agentes municipales, en el ejercicio de sus funciones, se abstendrdn
de:

|.- Cobrar confribuciones municipales;



ll.- Emitir cualquier tipo de autorizacion para la apertura u operacién de
establecimientos mercantiles, concesiones, licencias de construccion vy
alineamiento;

lll.- Mantener detenida a persona alguna;

IV.- Poner en libertad a los detenidos en flagrancia por delitos del fuero comun o
federal, debiendo ponerlos de inmediato a disposicion de la autoridad
competente;

V.- Autorizar inhumaciones o exhumaciones o demds servicios que se prestan en los
panteones municipales de su jurisdiccion; vy,

VI.- Otorgar constancias de posesion de bienes.
Capitulo Il
Jefes de manzana

Articulo 61. Los jefes de manzana son auxiliares del Ayuntamiento y encargados de
procurar que se cumpla con las disposiciones del Bando, el presente reglamento,
las circulares y las disposiciones administrativas de observancia general; serdn
designados por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal.

El cargo de jefe de manzana serd honorifico y se ejercerd en el periodo de la
administracién municipal correspondiente. Para ser jefe de manzana se requiere
tener su domicilio en ella, un modo honesto de vivir, saber leer y escribir y no tener
antecedentes penales.

Articulo 62. Para su designacion, el presidente municipal convocard a los vecinos
de cada una de las manzanas de la cabecera municipal, para que determinen,
mediante alguno de los métodos de eleccion, al ciudadano que habrdan de
proponer al Ayuntamiento para que sea designado jefe de manzana.

Articulo 63. Los métodos de eleccidon que se podrdn utilizar son: auscultacion,
consulta ciudadana y voto secreto.

Articulo 64. El presidente municipal expedird y ordenard la publicacion de la
convocatoria que contenga las bases para el proceso de eleccion, la cual se dara
a conocer en los diferentes medios de comunicacion.

Articulo 65. Cuando en una manzana no se redlice la eleccién correspondiente, el
presidente municipal propondrd al Ayuntamiento al ciudadano que considere
idoneo para ocupar el cargo de jefe de manzana, sin sujetarse a un nuevo proceso
de eleccion.

Articulo 66. Para el mejor funcionamiento y coordinacién de los jefes de manzana,
la Secretaria del Ayuntamiento tfendrd las siguientes atribuciones y funciones:

|.- Proporcionar a los jefes de manzana las placas, claves, nombramientos y
credenciales correspondientes;



Il.- Mantener actualizado el registro de claves y credenciales de los jefes de
manzana con sus domicilios y firmas;

lll.- Capacitar a los jefes de manzana para el desempeno de su funcién;

IV.- Convocar periédicamente a los jefes de manzana a reuniones de trabajo, para
que expongan las necesidades de la demarcacién a su cargo; y,

V.- Las demds que se requieran para el cumplimiento de las funciones de los jefes
de manzana, y las que determinen las disposiciones generales aplicables.

Articulo 67. Ademds de las afribuciones que senala la Ley Orgdnica, a los jefes de
manzana les corresponde:

|.- Formular y remitir al Ayuntamiento, en la primera semana del mes de diciembre
de cada ano, un padrén general de su demarcacion, para conocer el censo, asi
como para analizar y recomendar soluciones en beneficio de la comunidad que
prevean, ordenen y conduzcan al desarrollo del municipio;

Il.- Expedir gratuitomente las constancias de vecindad, de dependencia
econdmica, union libre y notoria pobreza que los vecinos de su demarcacion les
soliciten, haciéndose responsables de la veracidad de lo que se asiente en tales
documentos;

lll.- Procurar que los ninos que nazcan en su demarcacion sean registrados en la
Oficialia del Registro Civil Municipal;

IV.- Fomentar que los vecinos de su demarcacion que no sepan leer ni escribir
asistan a los centros de alfabetizacién;

V.- Promover ante las autoridades correspondientes la eficiente prestacion de los
servicios, asi como denunciar ante las mismas las irregularidades que detecten en
la prestacion de tales servicios;

VI.- Expedir las constancias de anuencia que les soliciten los particulares,
atendiendo al interés mayoritario de sus representados para obtener la cédula de
empadronamiento, licencia, permiso o autorizacion que les permita la apertura de
establecimientos comerciales, industriales o de servicios dentfro de su demarcacién;

VIl.- Ayudar a las autoridades municipales y sus dependencias en todos los
programas y campanas que emprendan en beneficio de la comunidad;

VIIl.- Cooperar con la Direccion General de Proteccion Civil Municipal en las
diferentes acciones que se lleven a cabo en forma preventiva y de auxilio ante
cualqguier desastre; vy,

IX.- Las demds que en forma expresa les confieran el Ayuntamiento.

Arficulo 68. Son causas de separacion o remocion de los jefes de manzana las
siguientes:



|.- Obtener o pretender obtener lucro por las gestiones que realicen en el ejercicio
de sus funciones;

Il.- Incumplir con las funciones que les correspondan;

lll.- Dejar de cumplir cualquiera de los requisitos que para ser jefe de manzana
establece la Ley Orgdnica;y,

V.- Renuncia.

Articulo 69. En el caso de separacion o remocion del jefe de manzana, el
Ayuntamiento, a propuesta del presidente municipal, designard a la persona que
deba continuar desempenando el cargo.

Capitulo llI
Organismos auxiliares

Articulo 70. Son organismos auxiliares del Ayuntamiento los comités y patronatos
que constituyan los habitantes del municipio, en términos del reglamento de la
materia, para la realizacién de obras de beneficio colectivo.

Titulo tercero
De la administracion pUblica municipal centralizada
Capitulo |
Organizacién administrativa

Articulo 71. El objeto del presente fitulo es regular el funcionamiento de la
administracién publica centralizada, la cual se integra por entidades vy
dependencias.

Articulo 72. Para el despacho de los asuntos que competen al presidente municipal,
se auxiliard de las siguientes entidades y dependencias:

|.- Secretaria del Ayuntamiento;

Il.- Tesoreria Municipal;

lll.- Contraloria Interna;

IV.- Oficialia Mayor;

V.- Direccién General de Alumbrado PUblico;
VI.- Direccién General de Limpia Publica;
VIl.- Direccion General de Obras Publicas;
VIIl.- Direccion General de Proteccion Civil;

IX.- Direccion General de Gestidon Social, Participacion Ciudadana y Vecinal;



X.- Direccién General de Fomento Educativo, Cultural y Deportivo;

Xl.- Direccién General de Asuntos Juridicos;

Xll.- Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
Xlll.- Coordinacion del Ramo 033;

XIV.- Coordinacion de Comunicacién Social;

Articulo 73. Para ser titular de cualquier entidad y dependencia se requiere:
|.- Ser mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

Il.- Haber cumplido 21 anos como minimo;

lll.- Poseer capacidad administrativa, nivel académico vy ftitulo profesional
legalmente expedido, experiencia y conocimientos suficientes para el desempeno
del cargo; vy,

IV.- Disfrutar de buena fama y no estar procesado, ni haber sido sentenciado por
delitos infencionales.

Articulo 74. Los titulares de las entidades y dependencias, al entrar a desempenar
sus cargos, haran protesta formal de guardar y hacer guardar la Constfitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, la Ley
Orgdnica, las leyes, el Bando y reglamentos que de ellas emanen.

Articulo 75. Los titulares de las entidades y dependencias podrdn delegar en sus
subalternos, mediante oficio, las facultades establecidas en este reglamento, salvo
aqguellas que por disposicion legal deban ser ejercidas directamente por ellos.

Los directores generales y directores serdn suplidos por la persona que designe el
presidente municipal, en los términos establecidos en la Ley Orgdnica.

Articulo 76. Corresponde a los fitulares de las entidades y dependencias de la
administracién publica municipal lo siguiente:

|.- Ejercer las atribuciones que les sean conferidas;

Il.- Disenar y mantener actualizados sus reglamentos, los manuales de organizacion
y procedimientos y los de atencidn y servicios al publico;

lll.- Acordar con el presidente municipal la resolucidn de los asuntos cuya
tramitacioén lo requiera;

IV.- Conducir sus actividades en las directrices establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo;

V.- Informar periddicamente al presidente municipal y al regidor de la comisidn que
corresponda, de las actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo;



VI.- Elaborar y proponer al presidente municipal y al regidor de la comisidén que
corresponda, los anteproyectos de los programas operativos anuales;

VIl.- Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la entidad, direccidén o coordinacién, con base en las politicas
y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del gobierno
municipal;

VIIl.- Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo;

IX.- Llevar un estricto control sobre los ingresos, licencias, promociéon, remocion y
revocaciéon del nombramiento del personal de la entidad o dependencia a su
cargo;

X.- Coordinar sus actividades con los demds titulares;
Xl.- Recibir en acuerdo a sus subalternos y conceder audiencias al publico;

Xll.- Vigilar que se cumplan las disposiciones legales relativas a los asuntos de su
competencia;

Xlll.- Cumplir y hacer cumplir las politicas y lineamientos establecidos para la
administraciéon de los recursos humanos, materiales y financieros;

XIV.- Presentar ante el titular de la Tesoreria Municipal el anteproyecto del
presupuesto del drea a su cargo;

XV.- Asistir a las reuniones de Cabildo, cuando sean requeridos;

XVI.- Atender las solicitudes y peticiones que les formulen los miembros del
Ayuntamiento;y,

XVIl.- Las demds que les senalen el presidente municipal y otras disposiciones
legales y reglamentarias.

Articulo 77. El presidente municipal resolverd cualquier controversia que surgiere
sobre la competencia de las enfidades y dependencias municipales.

Capitulo Il
Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 78. El secretario del Ayuntamiento tendrd a su cargo y bajo su inmediata
direccion, cuidado vy responsabilidad la oficina y archivo del Ayuntamiento, con
acuerdo del presidente municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento se ubicard en el Palacio Municipal, donde se
guardard el archivo del municipio, con la reserva y confidencialidad que
establezcan las disposiciones legales, el presente reglamento y demds
disposiciones aplicables.



Articulo 79. Ademds de las facultades y obligaciones que le confiere la Ley
Orgdnica, al Secretario del Ayuntamiento le corresponde:

|.- Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados del Cabildo

Il - Conftrolar la correspondencia oficial y dar cuenta de todos los asuntos al
presidente municipal, para acordar su trdmite, turnando a los ediles, directores
generales y directores los asuntos de su competencia;

lll.- Integrar el padrén y coordinar a los jefes de manzana, en términos de lo
establecido por el capitulo Ill del fitulo segundo del presente reglamento;

IV.- Auxiliar al presidente municipal en la formulacion de su informe anual de
actividades;

V.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

VI.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y que
expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo i
Tesoreria Municipal

Articulo 80. Ademds de las facultades y obligaciones que le otorgala Ley Orgdnica,
al tesorero municipal le corresponde:

|.- Tener voz informativa en las sesiones de Cabildo, en la formacion y discusion de
los presupuestos;

ll.- Realizar todos los pagos que estén comprendidos en el presupuesto anual
correspondiente, con autorizacion de la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal;

lll.- Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o la comision edilicia
respectiva le solicite;

IV.- Controlar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal, sujetdndose a las
disposiciones legales vigentes para cada uno de los fondos y participaciones que
administre;

V.- Planear y supervisar la implementacion de las politicas y procedimientos
necesarios para asegurar el buen funcionamiento de su dreq;

V.- Establecer politicas y procedimientos con el fin de mejorar la eficacia en la
captacion de ingresos, asi como de las operaciones y funciones catastrales a su
cargo;

VIl.- Elaborar érdenes y calendarios de pago, asi como controlar la documentacion
comprobatoria de egresos municipales, informando por escrito mensualmente al
presidente municipal;



VIII.- Informar al presidente municipal, con toda oportunidad, respecto de las
partidas que estén por agotarse para los efectos procedentes;

IX.- Mantener actualizados los libros de caja, diario, cuentas corrientes, auxiliares y
de registro, que sean necesarios para la debida comprobacién de los ingresos y
egresos del municipio;

X.- Mantener el contfrol de la deuda publica municipal, informando al
Ayuntamiento, en sesion de Cabildo, sobre el estado de las amortizaciones de
capital y pago de intereses por el Ayuntamiento;

Xl.- Informar al Ayuntamiento sobre los ingresos que puedan someterse a la
aprobacién de la Legislatura para mejorar su hacienda;

Xll.- Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen y se
registren en la Tesoreria Municipal;

Xlll.- Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, érdenes y disposiciones del
Ayuntamiento, que les sean comunicados en términos de ley;

XIV.- Expedir las cédulas de empadronamiento, permisos o licencias de
funcionamiento, mediante las cuales las personas puedan ejercer actividades de
comercio, industriales o de servicios, previo el pago de las contribuciones
correspondientes, asi como archivar y resguardar los documentos que sirven de
antecedente a dichas autorizaciones;

XV .- Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Comercio y de la Industria y demds
reglamentacion a su cargo;

XVI.- Mantener el control total de los pagos que se realicen al Ayuntamiento,
correspondientes a infracciones por incumplimiento a los reglamentos municipales;

XVIl.- Proveer, de acuerdo con el presupuesto, de todos los elementos materiales
que requieran las diversas entidades y dependencias de la administracién publica
municipal;

XVIIl.- Programar las adquisiciones y dar cuenta de las mismas a la Contraloria
Municipal, asi como del suministro de bienes y servicios con que se provee a las
enfidades y dependencias municipales; XIX.- Programar y controlar los inventarios
de los bienes municipales;

XX.- Solicitar a la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal la baja definitiva de
los bienes en mal estado o inservibles;

XXI.- Elaborar y coordinar los programas de servicios de mantenimiento, reparacion
de vehiculos, maquinaria y equipo del Ayuntamiento;

XXIl.- Controlar los vehiculos de las entidades y dependencias municipales, de
acuerdo con las necesidades y programas del mismo;



XXIIl.- Formular y aplicar el cumplimiento de las politicas sobre las condiciones y los
montos de garantia de proveedores y prestadores de servicios;

XXIV.- Formular medidas de control para la obtencién y el uso de los recursos e
insumos del Ayuntamiento.

XXV.- Proponer, formular y vigilar la aplicacion de los lineamientos para las
requisiciones de los recursos materiales y técnicos de las entidades y dependencias
del Ayuntamiento;

XXVI.- Presentar al Ayuntamiento un programa de adquisiciones con criterios de
minimos costos y md&ximos beneficios;

XXVII.- Elaborar, para validaciéon del sindico y aprobacion del Cabildo, el inventario
y registro general de bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento;

XXVIII.- Resguardar los documentos del expediente técnico y financiero de las obras
y acciones ejecutadas por el Ayuntamiento;

XXIX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

XXX.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 81. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Tesoreria
Municipal se integrard por las siguientes direcciones:

|.- Direccion de Ingresos;
Il.- Direccién de Egresos;
Articulo 82. A la Direccion de Ingresos le corresponde:

|.- Disenar y establecer los sistemas y procedimientos iddneos para la captacion y
control eficiente del erario publico municipal que por ramos de la Ley de Ingresos
correspondan al Ayuntamiento;

ll.- Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion, con la finalidad de hacer efectivo el cobro de los
créditos fiscales a favor del Ayuntamiento;

lll.- Elaborar los informes necesarios;

IV.- Elaborar el anteproyecto de la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal anual y
presentarlo al tesorero municipal para su andlisis y aceptacion, previo a su
presentacion al Cabildo para su aprobacion;

V.- Coordinarse con las dependencias que no pertenecen a la Tesoreria Municipal,
pero que tienen relacién con ella en la prestacion de sus servicios;



VI.- Someter a consideraciéon del tesorero municipal las directrices, normas, criterios
técnicos y evaluacion en materia de ingresos, rindieéndole los informes que éste
solicite;

VII.- Recibir la solicitud de inscripcidn, avisos, manifestaciones y demds documentos
a gue estén obligados los contribuyentes, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en materia fiscal;

VIIl.- Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a través del examen que se
haga de los propios documentos y de la conciliaciéon respectiva;

IX.- Tramitar y resolver las solicitudes de devolucion de contribuciones municipales
percibidas indebidamente o de saldos a favor de los confribuyentes en los términos
establecidos en el Cédigo Hacendario;

X.- Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante
garantia de su importe y accesorios legales; asi como la dacion de bienes o
servicios en pago de créditos fiscales;

Xl.- Proporcionar informacion sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales
municipales a los contribuyentes que asi lo soliciten y que acrediten tener
personalidad o representacion en términos de lo establecido por el Codigo;

Xll.- Notificar toda clase de actos administrativos y resoluciones de cardcter fiscal;

Xlll.- Ordenar la practica del remate de bienes embargados a los contribuyentes,
remitiendo los documentos respectivos al tesorero municipal para su autorizacion;

XIV.- Practicar visitas domiciliarias, inspecciones, vigilancia, verificaciones y demds
actos que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
materia fiscal, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones en este rubro
a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados a pagar
impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos, estimulos
fiscales y accesorios de cardcter municipal, asi como aquellas contribuciones
federales y estatales que se administren en virtud de la celebracion de convenios
de coordinacion fiscal.

XV.- Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, declaraciones, avisos, datos, ofros documentos e informes, con el fin
de comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, asi como aplicar
medios de apremio a los contribuyentes que se la nieguen o hagan caso omiso,
conforme a lo que determina el Cédigo Hacendario;

XVI.- Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que se
hubieren omitido por los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia fiscal
municipal;



XVII.- Resolver las consultas que formulen los interesados sobre situaciones reales y
concretas de la aplicacion de las disposiciones tributarias municipales;

XVIII.- Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo
de los confribuyentes;

XIX.- Llevar a cabo un andlisis y una evaluacion financiera de lo recaudado con
respecto de lo planeado, explicando las causas de las variaciones;

XX.- Imponer sanciones a los contribuyentes, responsables solidarios y demds
obligados que hubieren infringido las disposiciones legales;

XXl.- Aceptar las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucién, previa calificacion que se efectle para determinar el
monto de las mismas; y en el caso de autorizacion para pagar en parcialidades un
crédito fiscal, aprobar la sustituciéon de las citadas garantias y cancelarlas cuando
procedaq;

XXII.- Actualizar el padrén de contribuyentes municipales;
XXIIl.- Realizar una labor permanente de difusion y orientacion fiscal;

XXIV.- Cuidar que las funciones que en materia de catastro tiene encomendadas
la Tesoreria Municipal, se lleven a cabo con estricto apego a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en materia fiscal y administrativa;

XXV.- Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;

XXVI.- Nofificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de
las operaciones catastrales en la jurisdiccion del municipio;

XXVII.- Elaborar para aceptacion del tesorero municipal, las tablas de valores
unitarios catastrales de suelo y construcciones, que sirvan de base para el cobro
de confribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, mismas que serdn propuestas al
Congreso del Estado para su aprobacion;

XXVIII.- Efectuar la investigacion de la infraestructura y equipamiento urbanos, de
los costos de mano de obra y materiales de construccién, asi como de los valores
del mercado inmobiliario que servirdn de base a la propuesta de tablas de valores
anfes mencionada;

XXIX.- Solicitar a la autoridad catastral estatal el apoyo y asesoria técnica que
requieran para la elaboracion de sus respectivas tablas de valores unitarios;

XXX.- Elaborar y administrar el padrén factura del municipio, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

XXXI.- Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes,
planos y copias de documentos de los predios ubicados en el municipio, previo
pago de los derechos correspondientes; vy,



XXXII.- Las demds que mediante acuerdo expreso le delegue el tesorero municipal
y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 83. Para el despacho de los asuntos de su competencia, esta Direccién se
coordinara con la Direccion de Catastro.

Articulo 84. A la Direccidén de Egresos le corresponde:

|.- Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el
adecuado manejo y control de los egresos del Ayuntamiento;

Il.- Administrar y confrolar el ejercicio del gasto publico para el sostenimiento y
desarrollo de los servicios pUblicos municipales;

lll.- Analizar y, en su caso, dar curso a la documentacion que soporte las
erogaciones autorizadas en el presupuesto anual de egresos;

IV.- Realizar los pagos y erogaciones de fondos que deban hacerse con cargo al
presupuesto de egresos del municipio, previa autorizacion de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal;

V.- Observar el comportamiento de los ingresos del municipio para reorientar el
gasto y hacer las modificaciones presupuestales correspondientes;

VI.- Optimizar los recursos disponibles de modo que generen rendimientos en
beneficio de la administracién municipal; vy,

VIl.- Las demds que le determinen el tesorero municipal y las disposiciones legales
aplicables.

Capitulo IV
Conftraloria Interna

Articulo 85. La Contraloria Interna es la dependencia del gobierno municipal
responsable de verificar que el manejo de los recursos financieros y el patrimonio
del municipio se realicen con transparencia, legalidad y con criterios de
racionalidad, garantizando que los procesos se lleven a cabo en forma objetiva y
con estricto cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en la materia.

En su actuacién, la Confraloria Interna propondrd e instrumentard la politica de
control, inspeccidn y supervision de la administracién publica municipal, a través
de la prdctica de auditorias y verificacion de los avances de la obra publica.

Articulo 86. Ademds de las facultades y obligaciones que le otorgan las leyes
federales y estatales, al Conftralor Interno le corresponde:

|.- Organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon del gobierno municipal,
asi como inspeccionar el ejercicio del gasto puUblico de las entidades vy
dependencias que integran la administracion publica municipal y su congruencia
con el presupuesto de egresos;



Il.- Vigilar que las normas y procedimientos administrativos y contables se apliquen
eficientemente, conforme a los lineamientos establecidos por las leyes de la
materia, para las diferentes dreas;

lll.- Revisar y dictaminar los registros contables y los procedimientos administrativos
de las entidades y dependencias;

IV.- Supervisar los inventarios del Ayuntamiento;

V.- Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean propiedad del
Ayuntamiento o que se encuentren en posesion del mismo, cuando se verifique
algun cambio de titular de las entidades y dependencias correspondientes;

VI.- Hacer una evaluacion previa a la expedicion de proyectos que regulen la
ejecucion de los procedimientos para la proteccion del patrimonio municipal y sus
sistemas de informaciéon, con el fin de determinar si cumplen con sus respectivos
requisitos;

VIl.- Verificar la realizacion de las operaciones en las que sean implantados los
proyectos mencionados en la fraccion anterior;

VIlIl.- Practicar evaluaciones preventivas a las entidades y dependencias, asi como
informar al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias
correspondientes sobre el resultado de las mismas;

IX.- Organizar el correcto funcionamiento de los sistemas de contfrol de la
administracién publica municipal y proponer normas y procedimientos que
permitan la permanente evaluaciéon de estos sistemas;

X.- Practicar auditorias en las entidades y dependencias, asi como informar al
presidente municipal, al Cabildo o alas comisiones edilicias correspondientes sobre
el resultado de las mismas;

Xl.- Proponer a los fitulares de las entidades y dependencias de la administracion
pUblica municipal los lineamientos para el mejoramiento de los servicios puUblicos
municipales;

Xll.- Vigilar el cumplimiento de los convenios que se firmen entre el Ayuntamiento y
las dependencias federales y estatales, asi como con otros organismos vy
asociaciones;

Xlll.- Verificar que los reglamentos emitidos por el Ayuntamiento se apliquen
adecuadamente por los servidores publicos y demds empleados adscritos all
gobierno y a la administracion publica municipal;

XIV.-Vigilar que los recursos asignados a las dependencias municipales se utilicen
exclusivamente para los fines a que estén destinados;

XV.- Coadyuvar con la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal en los asuntos
relacionados con el patrimonio municipal;



XVI.- Vigilar que los servidores publicos municipales presenten oportunamente su
declaracion de su situaciéon patrimonial;

XVIl.- Vigilar que las tarifas aprobadas por el Congreso del Estado se apliquen
correctamente en los cobros que efectie la Tesoreria Municipal;

XVIIl.- Recibir las quejas o denuncias que presente la ciudadania contra los
servidores publicos adscritos a la administracidén puUblica municipal, asi como
substanciar las investigaciones respectivas, y en su caso, imponer las sanciones
disciplinarias que correspondan, de conformidad con la Ley Orgdnica;

XIX.- Informar al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias
correspondientes, sobre el resultado de las investigaciones realizadas, a las que se
refiere la fraccién anterior; asi como las sugerencias presentadas por la ciudadania;

XX.- Supervisar periddicamente, durante su ejecucion, las obras puUblicas
municipales, para que se realicen con apego a los proyectos y presupuestos
aprobados, informando al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones
edilicias correspondientes las anomalias que detecte;

XXI.- Integrar los expedientes técnicos de las obras y acciones ejecutadas por el
Ayuntamiento, turndndolos a la Tesoreria Municipal para su resguardo y custodia;

XXII.- Fungir como Comisario del Organo de Gobierno de la Comisidon Municipal de
Agua y Saneamiento, Organismo Operador;

XXIll.- Supervisar las acciones orientadas a la ejecucion de los proyectos sociales
bdsicos y obras publicas integrados en el Plan Municipal de Desarrollo;

XXIV.- Evaluar los avances de los diferentes programas y proyectos incluidos en el
Plan Municipal de Desarrollo;

XXV .- Vigilar que las disposiciones establecidas en este reglamento sean aplicadas
por las entidades y dependencias;

XXVI.- Dar cuenta al presidente municipal, al Cabildo o a las comisiones edilicias
correspondientes de las irregularidades que advierta en la prestaciéon de los
servicios publicos municipales;

XXVIl.- Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evaluacion, con los
érganos de control del gobierno federal y estatal;

XXVIIl.- Formular recomendaciones a las enfidades y dependencias, con el fin de
hacerlas mds eficientes para la prestacion de los servicios publicos y la atencion a
la poblacién;

XXIX.- Integrar y mantener actualizado el padrén municipal de proveedores,
prestadores de servicios y confratistas;

XXX.- Representar al presidente municipal en los eventos para los que sea
comisionado;



XXXI.- Elaborar los manuales de organizacion y procedimiento de trabajo, y los de
atencion y servicios al publico, en coordinacion con las dependencias, unidades
administrativas, entidades y organismos municipales;

XXXII.- Fungir como Comisario del Organo de Gobierno de la Comisién Municipal
de Agua y Saneamiento, Organismo Operador;

XXXIII.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XXXIV.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 87. A la Direccion Juridica y Atencion Ciudadana le corresponde:

|.- Elaborar el padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracion
de situacion patrimonial, informando con oportunidad de las responsabilidades
que establece la Ley Orgdnica y, en su caso, servir de apoyo y enlace en la
presentaciéon de las declaraciones ante la Secretaria General del H. Congreso del
Estado;

Il.- Vigilar que la funcion de los servidores publicos municipales cumpla con las
obligaciones legales en materia de administracion, custodia, valores y bienes;

lll.- Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos municipales que
puedan constituir responsabilidades administrativas, para que, en su caso, se
apliguen las sanciones establecidas en la Ley Orgdnica y otros ordenamientos
aplicables;

IV.- Dar vista y denuncia, en coordinacién con el drea respectiva y ante la
autoridad competente, de las irregularidades detectadas a los servidores publicos
y demds empleados municipales en el ejercicio de sus funciones, que puedan
implicar responsabilidad administrativa o penal;

V.- Recibir, investigar y resolver con oportunidad, conforme a los ordenamientos
legales aplicables y a las normas y procedimientos establecidos, las quejas,
denuncias y sugerencias presentadas por la ciudadania, derivadas de la
prestacién de un servicio publico municipal o del incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos y demds empleados municipales, para lo
cual se deberd coordinar con las dreas administrativas correspondientes,
verificando el cumplimiento de las acciones que lleven a cabo para dar solucion
a las mismas;

VI.- Difundir y ampliar los sistemas de recepcidén de quejas, denuncias y sugerencias;
Y.

VIl.- Las demds que mediante acuerdo expreso le delegue el conftralor interno y las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 88. Las entidades y dependencias deberdn rendir a la Contraloria Interna
los informes que ésta les requiera en el ejercicio de sus atribuciones; asimismo,



deberdn informarle sobre el trédmite que se haya dado a las recomendaciones que
les formule con el objeto de hacer mds eficiente la administracién publica
municipal.

Capitulo V
Oficialia Mayor

Articulo 89. La Oficialia Mayor es la dependencia encargada de proponer e
instrumentar las politicas y directrices para la mejor organizacion y funcionamiento
de la administracién publica municipal en materia de recursos humanos, y le
corresponde:

|.- Vigilar la aplicacién y cumplimiento del presente reglamento;

Il.- Representar al Ayuntamiento, por acuerdo del presidente municipal, en las
relaciones laborales con las organizaciones sindicales;

lll.- Supervisar el cumplimiento de los contfratos de trabajo existentes con el personal
del Ayuntamiento;

IV.- Supervisar el confrol de remuneraciones del personal de base del
Ayuntamiento;

V.- Elaborar los nombramientos de los servidores publicos y del personal de base del
Ayuntamiento;

V.- Vigilar que el personal propuesto como autoridad municipal redna los requisitos
establecidos en la Ley Orgdnica y demds disposiciones legales aplicables;

VIl.- Controlar y vigilar que se realicen adecuadamente los procedimientos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, asignacién e induccion de todo el personal
que soliciten las diferentes dependencias del Ayuntamiento;

VIll.- Mantener actualizado el sistema de escalafén de los servidores publicos vy
demds empleados municipales;

IX.- Programar cursos de capacitaciéon para el personal del Ayuntamiento;

X.- Proponer convenios con universidades e insfiftuciones, que permitan el
inftercambio de apoyos profesionales;

Xl.- Vigilar y procurar que tfodos los servidores publicos municipales sean
incorporados al régimen de seguridad social establecido por el Estado;

Xll.- Llevar un registro actualizado de las altas y bajas del personal con todos los
datos necesarios;

Xlll.- Realizar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos del
Ayuntamiento;



XIV.- Asistir a la Contraloria Interna en el procedimiento en el que se impongan las
sanciones correspondientes a los servidores publicos y demds empleados que
incurran en responsabilidad, conforme a lo dispuesto en el tfitulo sexto de la Ley
Orgdnica;

XV.- Supervisar el levantamiento de actas administrativas por irregularidades de los
servidores publicos y empleados del Ayuntamiento;

XVI.- Representar al presidente municipal en los eventos para los que sea
comisionado;

XVIl.- Elaborar su Programa Operativo Anual;
XVIIl.- Realizar el trdmite de las precartillas del Servicio Militar Nacional;
XIX.- Registrar en los libros respectivos los fierros de ganado;

XX.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo VI
Direccion General de Alumbrado PuUblico

Articulo 90. La Direccion General de Alumbrado Publico es la dependencia
responsable de la planeacion, programacion, supervision y direccion del buen
funcionamiento vy la eficiente prestacion del servicio de alumbrado publico, de
acuerdo con lo establecido en el Bando y demds ordenamientos municipales en
la materia.

Articulo 91. A la Direccion General de Alumbrado PuUblico le corresponde:

|.- Estudiar, responder y dar seguimiento alas solicitudes y requerimientos en materia
de los servicios municipales de alumbrado publico que la ciudadania solicite a
través de los diversos medios;

ll.- Elaborar los informes y hacer el andlisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

lll.- Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de alumbrado publico
municipal;

IV.- Proveer a la ciudadania de un servicio de calidad para su entera satisfaccion,
seguridad y confort;

V.- llevar a cabo la supervision, calificar y realizar avalios por los danos
ocasionados a la infraestructura de la red del alumbrado publico;



VI.- Vigilar que no se utilice la infraestructura (posteria metdlica) para la colocaciéon
de propaganda y publicidad;

VIl.- Dar contestaciéon a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la
elaboracién de dictdmenes técnicos de movimientos de la red de alumbrado
publico municipal;

VIll.- Revisar y aprobar los planos de alumbrado publico que se establecen en los
proyectos de fraccionamientos y unidades habitacionales a construirse en el
municipio;

IX.- Llevar a cabo concursos, contrataciones y supervision en las obras relacionadas
con el crecimiento y mejoras efectuadas a la red de alumbrado publico vy
electrificacion, en los cuales intervengan contratistas externos;

X.- Revisar la facturacion que se elabore por concepto del cobro de energia
eléctrica y formar un histérico por recibo, con el fin de efectuar los andlisis
estadisticos del costo de la red de alumbrado publico que sean necesarios;
detectar errores de cobro en los recibos de consumo de energia eléctrica; asi
como validar técnicamente la informacion sobre los recibos que sean expedidos
de consumo de energia eléctrica;

Xl.- Proponer la celebracién de convenios y cambios de contrataciéon ante la
Comisidon Federal de Electricidad por concepto de modificaciones realizadas en la
red de alumbrado publico, ya sea por el personal operativo o por contratistas
externos que el Ayuntamiento haya empleado;

Xll.- Proponer la celebracidn de convenios para la eficaz prestacion y conservacion
del sistema de alumbrado publico o la ampliaciéon de la red eléctrica;

Xlll.- Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referentes a la construccion e
instalaciéon de la red de alumbrado publico municipal, ejecutadas por organismos
tanto particulares como gubernamentales;

XIV .- Propiciar el aprovechamiento de la infraestructura del alumbrado publico, la
reduccion de contaminacion visual y el ahorro de los recursos municipales;

XV.- Establecer estrategias de ahorro de energia eléctrica, asi como aquellas
medidas que sean necesarias para eficientar el servicio de alumbrado publico en
el municipio;

XVI.- Dar atencién a las solicitudes y demandas que en el rubro de alumbrado
publico presenten al Ayuntamiento los ciudadanos; asi como llevar a cabo las
acciones que sean necesarias para satisfacer tales requerimientos;

XVIl.- Lievar a cabo las acciones necesarias para el despeje y liberacion de postes,
luminarias y cableado que se encuentren invadidos por la vegetaciéon, en
coordinacion con la Direccion General de Medio Ambiente;



XVIII.- Ejecutar, de acuerdo a sus posibilidades, las obras de infraestructura que sean
necesarias para cumplir con las obligaciones que en materia de red eléctrica y
alumbrado publico tiene el Ayuntamiento;

XIX.- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones que se
cometan a los reglamentos de la materia y a los demds ordenamientos cuya
aplicacién sea de su competencia, auxilidndose, en su caso, de la fuerza publica,
para hacer cumplir sus determinaciones;

XX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

XXl.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo VII
Direccion General de Limpia PuUblica

Articulo 92. La Direccidn General de Limpia Publica esla dependencia responsable
de la planeacién, programacion, supervision y direccion de la eficiente prestacion
del servicio de limpia publica, de acuerdo con lo establecido en el Bando y demds
ordenamientos municipales en la materia.

Articulo 93. A la Direccién General de Limpia Publica le corresponde:

|.- Disponer de lo necesario para que todos los espacios publicos se conserven en
estado de limpieza y saneamiento;

Il.- Vigilar que se cumpla la legislacion, reglamentaciéon y normatividad ambiental
vigente en materia de recoleccion, traslado, tfratamiento y disposicion final de los
residuos sélidos, asi como de los peligrosos que se generan en el municipio;

lll.- Vigilar que los desechos y desperdicios que se generen en |os tianguis, mercados
y espacios publicos sean recolectados oportunamente por quienes los generen;

IV.- Supervisar que la operaciéon del relleno sanitario instalado en el municipio, se
lleve a cabo dentro del marco legal y reglamentario vigente;

V.- Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, los mecanismos que otorguen
a los particulares el servicio de aseo contratado y verificar su cumplimiento;

VI.- Llevar a cabo los operativos de limpieza en dias festivos, manifestaciones y
festividades civicas;

VIl.- Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo publico sean
recibidos por el Ayuntamiento;



VIIl.- Supervisar el saneamiento de lotes baldios, con cargo a sus propietarios o
poseedores; asi como la limpia de vasos reguladores, canales y pasos a desnivel
del municipio;

IX.- Ordenar que se lleve a cabo el fondeo de bardas y retiro de cualquier tipo de
propaganda adosada, adherida y colgante que se instale en el municipio;

X.- Readlizar las actividades de hidrolimpieza en pisos y muros de plazas,
monumentos y edificios publicos municipales;

Xl.- Supervisar que las vias publicas municipales se encuentren libres de obstdculos;

Xll.- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones que se
cometan a los reglamentos de la materia y a los demds ordenamientos cuya
aplicacién sea de su competencia, auxilidndose, en su caso, de la fuerza publica
para hacer cumplir sus determinaciones;

Xlll.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

XIV.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo Viii
Direccidn General de Obras PUblicas

Articulo 94. La Direccion General de Obras Publicas es la responsable de vigilar y
supervisar la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables en materia de la obra publica que beneficie a los
habitantes del municipio, en términos de lo establecido por el Bando y demds
ordenamientos municipales en la materia.

Articulo 95. A la Direccion General de Obras Publicas le corresponde:

l.- La planeacién, proyeccion y construccion de la obra publica que ejerza el
Ayuntamiento, misma que deberd tener congruencia con los objetivos y
prioridades de los planes nacional, estatal y municipal de desarrollo, asi como con
los programas de desarrollo urbano en sus diferentes modalidades;

Il.- Proponer las politicas y programas relativos a la construccion y mantenimiento
de las obras publicas, asi como supervisarlas periodicamente;

lll.- La ejecucion de los programas relativos a la construccion y rehabilitacion de las
obras publicas, de acuerdo con su asignacion;



IV.- Ejecutar los proyectos y presupuestos de las obras publicas, asi como
coordinarse con las entidades normativas federales, estatales y municipales;

V.- Elaborar las bases de concursos a que deben ajustarse las licitaciones para la
adjudicacion de las obras publicas, en el marco legal y financiero vigentes;

VI.- Ejecutar los proyectos de construccion, asi como dar mantenimiento a los
edificios, monumentos, infraestructura y obra municipal, en general;

VIl.- Llevar a cabo las obras en vias publicas, en estrecha coordinacién con el drea
correspondiente;

VIIl.- Conftrolar el avance fisico y financiero de las obras publicas municipales en
proceso;

IX.- Elaborar estudios socioecondmicos de las personas que desean ingresar a los
programas de autoconstruccion;

X.- Controlar, la edificacién y la urbanizacion en el municipio;

Xl.- Emitir los cerfificados de habitabilidad a aquellas construcciones que hayan
sido ejecutadas de acuerdo con los planos autorizados y que por este concepto
no tengan impedimento para ser utilizadas con los fines solicitados;

Xll.- Ofrecer orientaciéon para el mantenimiento y la prestacion de los servicios de
los fraccionamientos recibidos por el Ayuntamiento, en los términos que establece
la Ley NUmero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda del
Estado;

Xlll.- Proponer las soluciones que considere viables, con el fin de dar atencion a las
demandas y requerimientos de los habitantes del municipio en materia urbanistica
y de desarrollo;

XIV.- En el dmbito de su competencia y en coordinacién con la Direccion de
Proteccion Civil, atender los casos de confingencia que se presenten en el
municipio y emitir las recomendaciones correspondientes a la poblacién;

XV.- Atender las contingencias que por siniestros se pudiesen presentar en el
municipio, en coordinaciéon con la Direccion General de Proteccion Civil;

XVI.- Difundir los servicios con que cuenta la dependencia en centros universitarios
y organismos publicos y privados;

XVII.- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones que
se cometan a los reglamentos de la materia y a los demds ordenamientos cuya
aplicacién sea de su competencia, auxilidndose, en su caso, de la fuerza publica
para hacer cumplir sus determinaciones;

XVIII.- Integrar los documentos del expediente técnico de las obras publicas y de
las acciones ejecutadas, haciendo entrega de los mismos a Conftraloria Interna;



XIX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XX.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo IX
Direccidon General de Proteccion Civil

Articulo 96. La Direccién General de Proteccion Civil es la dependencia encargada
de establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para atender
las situaciones de riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desastre; asi como
coordinar a las dependencias municipales e instituciones privadas corresponsables
de la operacion de los diversos servicios vitales y estratégicos del municipio, con el
fin de prevenir aquellos eventos, preparar planes para su atencidn, auxiliar a la
poblacién, mitigar sus efectos, rehabilitar y restablecer las condiciones de
normalidad.

Articulo 97. A la Direccion General de Proteccion Civil le corresponde:

l.- Vigilar que los propietarios o administradores de edificaciones de afluencia
masiva o permanente de personas, elaboren un programa especifico de
proteccion civil;

Il.- Inspeccionar que en las edificaciones publicas y privadas se coloquen en lugares
visibles, senales e instructivos de las zonas de seguridad para casos de emergencia;

lll.- Supervisar y vigilar que las empresas comerciales, industriales y de servicios, asi
como las instituciones publicas y privadas cuenten con un sistema de prevenciony
proteccion adecuado a las actividades que realicen, y que efectien programas
de capacitacidon para su personal en materia de proteccion civil;

IV.- Promover la participacion ciudadana en la elaboracion, ejecucion, evaluacion
y revision de los programas municipales de proteccion civil;

V.- Proponer al presidente municipal, la elaboracién de convenios con los
gobiernos estatal y municipal para apoyar los objetivos y las finalidades de los
sistemas federal, estatal y municipal de proteccion civil;

VI.- Coordinar proyectos con los municipios aledanos para desarrollar acciones de
prevencion, auxilio y recuperacion en casos de alto riesgo, siniestro o desastre;

VIl.- Otorgar los dictdmenes de seguridad necesarios a todos aquellos inmuebles
que para su funcionamiento requieran licencia por parte de las autoridades
municipales;

VIll.- Otorgar los dictdmenes de seguridad necesarios para la instalacion de
espectdculos y diversiones publicas, asi como de las graderias, estructuras,
escenarios, aparatos mecanicos y similares;



IX.- En el dmbito de su competencia, practicar verificaciones y otorgar las
constancias de autorizacidon o verificacion necesarias para la transportacion de
materiales peligrosos, con el fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
municipales en materia de proteccioén civil;

X.- Realizar acciones de educacién y capacitacion en matera de simulacros,
utilizacién de senales y uso de equipos de seguridad personal para la protecciéon
civil;

Xl.- Vigilar que las obras de urbanizaciéon y edificacion que se autoricen se
proyecten, ejecuten y operen conforme a las normas de prevencion;

Xll.- Brindar asesoria e informacién a las asociaciones de vecinos para integrar
unidades internas y elaborar programas especificos de protecciéon civil, con el fin
de realizar diversas acciones de prevencion y auxilio en las colonias, barrios o
unidades habitacionales;

Xlll.- Elaborar informaciéon y difundir los programas de proteccion civil en centros
escolares y ofros lugares publicos y de reunion de la comunidad;

XIV.- Partficipar como instancia de coordinacién entre los sectores publico y privado
en materia de proteccion civil, haciendo del conocimiento del Ayuntamiento los
acuerdos y demds actividades que se lleven a cabo en esta materia;

XV.- Supervisar y vigilar que las empresas industriales y de servicios cuenten con un
sistema de prevencion y proteccion adecuado a las actividades que realicen;

XVI.- Integrar un banco de informacion sobre desastres ocurridos en las zonas del
municipio, de acuerdo con estudios en la materia;

XVIl.- Asesorar e informar a la poblacién sobre los servicios médico-asistenciales, en
caso de emergencia originada por desastres o accidentes mayores;

XVIII.- Evaluar, en coordinacién con las dependencias y organismos especializados,
los danos en casos de desastre o emergencia;

XIX.- Contar con los elementos necesarios para la provision de los recursos que se
requieran para atender damnificados;

XX.- Preparar un inventario de recursos humanos y materiales disponibles para
efectuar movilizaciones en caso de emergencia, asi como realizar simulacros, para
saber qué hacer en caso de emergencia;

XXI.- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por las infracciones que
se cometan alos ordenamientos cuya aplicacién sea de su competencia;

XXIl.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XXIIl.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
las que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.



Capitulo X
Direccién General de Gestion Social, Participacién Ciudadana y Vecinal

Articulo 98. La Direccién General de Gestion Social, Participacion Ciudadana vy
Vecinal es la dependencia responsable de promover e impulsar la participacion
ciudadana y el mejoramiento de la vida comunitaria, de acuerdo con lo
establecido en el Bando y demds ordenamientos municipales.

Articulo 99. A la Direccion General de Gestidon Social, Participacion Ciudadana y
Vecinal le corresponde:

|.- Promover y dar seguimiento a la participacion ciudadana, con el propésito de
apoyar el desarrollo social y cultural de los habitantes del municipio;

Il.- Atender, registrar, canalizar, dar seguimiento a las demandas ciudadanas; en su
caso, gestionar ante las instancias correspondientes, las que no sean competencia
del Ayuntamiento;

lll.- Realizar diagndsticos socioecondmicos para captar las necesidades de la
poblacién y, con base en ellos programar y consensuar las acciones con la
ciudadania;

IV.- Formular la propuesta de obras publicas con las solicitudes de la ciudadania,
para someterla a la consideracion del Cabildo y del Consejo de Desarrollo
Municipal;

V.- Elaborar, en coordinacién con las dreas técnicas respectivas, los programas de
obras municipales que brinden mayores beneficios a la comunidad;

VI.- Gestionar recursos complementarios para programas sociales ante las
dependencias federales y estatales, asi como el apoyo y colaboracién de otras
instancias, con el objeto de incrementar la cobertura y calidad de los servicios que
presta el Ayuntamiento;

VIl.- Promover la organizacién y la participaciéon ciudadana a través de la
intfegraciéon del Consejo de Desarrollo Municipal, patronatos de vecinos y comités
comunitarios o de obra, en los programas municipales orientados a mejorar el nivel
de vida de los habitantes del municipio;

VIll.- Fomentar la participaciéon de todos los sectores de la sociedad en las acciones
de beneficio colectivo que promueve el Ayuntamiento;

IX.- Proporcionar la asesoria y la capacitacidon necesarias a las instancias de
representacion ciudadana para el buen desempeno de sus funciones;

X.- Conciliar, a peticion de la ciudadania, en conflictos relacionados directamente
con las obras y los servicios proporcionados por el Ayuntamiento;



Xl.- Establecer estrategias de comunicacion directas y permanentes entre el
Ayuntamiento y la ciudadania, con la finalidad de dar respuesta oportuna a sus
demandas;

Xll.- Coordinar acciones encaminadas a fomentar la identidad de los habitantes
entre si y en correspondencia con su ciudad;

Xlll.- Participar, dentro del drea de su competencia, en la realizacion de los eventos
que organicen las dependencias del gobierno federal, estatal y municipal;

XIV.- Organizar las giras de trabajo de las autoridades municipales;

XV.- Promover la celebracién de convenios con particulares, dependencias y
entidades publicas, con el fin de llevar a cabo programas y acciones que
beneficien a la comunidad y que fomenten su desarrollo;

XVI.- Recabar los documentos que complementen el expediente técnico de las
obras y acciones ejecutadas por el Ayuntamiento, que son de su incumbencia;

XVIl.- Promover la ejecucién de obras de beneficio colectivo financiadas con
recursos particulares administrados por los propios ciudadanos;

XVIIl.- Promover las aportaciones econdémicas que realizan los comités comunitarios
o de obra, como su participaciéon en la obra publica;

XIX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XX.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo XI
Direccion General de Fomento Educativo, Cultural y Deportivo

Articulo 100. La Direcciéon General de Fomento Educativo, Cultural y Deportivo es la
dependencia encargada de fomentar el desarrollo humano de los ciudadanos a
través de su participacion en actividades educativas, culturales y deportivas.

Articulo 101. A la Direccion General de Fomento Educativo, Cultural y Deportivo le
corresponde:

|.- Fomentar, planear, propiciar, realizar y vigilar las actividades educativas,
culturales y deportivas;

Il.- Divulgar y difundir las actividades de educaciéon, deportivas y culturales del
Ayuntamiento, a fravés de los medios masivos de comunicacion;

lll.- Promover, coordinar y vigilar programas de apoyo a escuelas;



IV.- Asesorar y framitar para los estudiantes de escasos recursos econdmicos, becas
gue apoyen su educacion y superacion;

V.- Dirigir, vigilar y conservar |las bibliotecas, los museos y los centros culturales del
Ayuntamiento, promoviendo la asistencia de la poblaciéon a los mismos;

VI.- Proponer al presidente municipal las politicas y programas generales relativos
al incremento del patrimonio artistico e histérico;

VIl.- Organizar exposiciones artisticas, ferias, certdmenes, concursos, audiciones,
representaciones teatrales y exhibiciones de interés cultural;

VIll.- Determinar y organizar la participacion del Ayuntamiento en competencias
deportivas intermunicipales y estatales y toda clase de eventos deportivos;

IX.- Gestionar el establecimiento de planteles educativos en el municipio vy
promover la modernizacion de los que ya existen;

X.- Llevar a cabo, en el dmbito de su competencia, acciones que fomenten el nivel
cultural, artistico y educativo de los habitantes del municipio, atendiendo
prioritariamente a zonas y grupos marginados;

Xl.- Promover las manifestaciones artisticas y culturales como un medio de
esparcimiento y desarrollo de sana convivencia entre los habitantes del municipio;

Xll.- Desconcentrar los servicios de cultura, recreacion y educacion, con base en
una orientaciéon programatica municipal que dé lugar al desarrollo cultural integral
y armoénico de los habitantes del Municipio;

Xlll.- Propiciar el intercambio educativo cultural con ofras ciudades, tanto en el
dmbito nacional como internacional;

XIV.- Elevar la calidad de los servicios educativos municipales;
XV.- Coordinar acciones en favor de la educacion para adultos;

XVI.- Mantener actualizados los programas que ofrecen los centros culturales,
cenftros recreativos, casas de cultura, academias y cualquier otra institucion que
tenga por objeto el desarrollo de |la cultura y las artes;

XVIl.- Crear, dirigir y supervisar el funcionamiento de las academias municipales;

XVIIl.- Celebrar convenios con empresas e instituciones para brindar a los egresados
de los centros de adiestramiento municipal, oportunidades de empleo;

XIX.- Promover un sistema de centros de extension cultural en los barrios y colonias
del municipio y realizar en dichos cenfros, actividades que impulsen los valores
artisticos y culturales de sus habitantes;

XX.- Difundir las tradiciones culturales y artisticas de las y los zamorenos.



XXl.- Llevar a cabo concursos y festivales culturales, en colaboracién con las
autoridades de los fres érdenes de gobierno;

XXIl.- Preservar y difundir el patrimonio artistico del municipio;
XXIIl.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

XXIV.- Las demdas que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
las que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo XII
Direccidn General de Asuntos Juridicos

Articulo 102. La Direccidén General de Asuntos Juridicos es la dependencia
encargada de brindar el apoyo técnico juridico a los ediles y a las enfidades y
dependencias de la administracion publica municipal.

Articulo 103. A la Direccidn General de Asuntos Juridicos le corresponde:
|.- Ser el Consejero Juridico del Ayuntamiento;

lI- Llevar la defensa de los infereses municipales ante las diversas autoridades
administrativas o jurisdiccionales;

lll.- Formular y presentar las quejas, demandas, denuncias, querellas, recursos o
amparos en los que se afecte el interés juridico del municipio, ante las diversas
autoridades administrativas o tribunales;

IV.- Solicitar a las entidades y dependencias del Ayuntamiento la documentacion
necesaria para la defensa legal de los intereses del municipio;

V.- Recibir el pago por reparacion del dano y otros conceptos en asuntos judiciales
o administrativos y tramitar su depdsito en la Hacienda Publica Municipal.

VI.- Asesorar e intervenir con las entidades y dependencias del Ayuntamiento en
los asuntos laborales del personal adscrito a éste;

VIl.- Designar a los abogados de su adscripcion con el cardcter de delegados o
autorizarlos para oir y recibir notificaciones en su nombre y representacién en los
juicios y procedimientos en que intervenga;

VIIl.- Designar o proponer los peritos que se requieran para la formulacion de los
dictdmenes técnicos relacionados con los asuntos de su competencia;

IX.- Comunicar alas entidades y dependencias del Ayuntamiento las resoluciones,
laudos, mandamientos y ejecutorias que le sean notificados para su cumplimiento;

X.- Proponer los informes que con motivo de quejas y requerimientos se solicitan en
materia de derechos humanos a los servidores puUblicos municipales;



Xl.- Elaborar y/o revisar los proyectos de resolucion de los recursos administrativos
que deban conocer el presidente o los fitulares de las entidades y dependencias
del Ayuntamiento;

Xll.- Ser enlace en asuntos juridicos con las dreas correspondientes de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal vy
municipal, asi como los poderes Legislativo y Judicial del estado y organismos
auténomos;

XlIl.- Elaborar o revisar los convenios o contratos en que intervenga el Ayuntamiento;

XIV.- En coordinacién con las entidades y dependencias del Ayuntamiento y de
acuerdo con su competencia, actualizar o formular los proyectos de iniciativas de
acuerdos, reglamentos, érdenes y demds disposiciones de observancia general
para ser propuestos para aprobacion del Cabildo;

XV.- Cuando se requiera intervenir en los procedimientos de subastas vy licitaciones
publicas y simplificadas que realice el Ayuntamiento;

XVI.- Participar en foros, seminarios, simposios, congresos y demds eventos relativos
a la materia de su competencia;

XVII.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

XVIIl.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y
las que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo Xl
Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

Articulo 104. La Direccién General para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), es
la dependencia encargada de realizar las funciones que en materia de asistencia
social a poblacion vulnerable promueva el Ayuntamiento.

Articulo 105. A la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), le
corresponde:

|.- Coadyuvar en la asistencia social de los individuos y las familias habitantes y
vecinos del Municipio, en especial, de las personas de escasos recursos
econdmicos, en las materias de salud, educacion, asistencia juridica, prestacion de
servicios funerarios, atencién psicolégica, alimentacién y demdas que formen parte
de los servicios integrales de asistencia social;

Il.- Asistir a los menores y adolescentes en riesgo;

lll.- Asistir a las personas de la tercera edad, gestionando a su favor apoyos de tipo
social, laboral y alimenticio;



IV.- Asistir a la poblaciéon con ayudas en especie que satisfagan sus necesidades
inmediatas, previa la celebracion de estudios socioecondmicos;

V.- Proporcionar servicios asistenciales emergentes a quienes previo estudio
socioeconémico, sean sujetos de los mismos;

VI.- Gestionar actividades de convivencia para la integracién de las familias en las
comunidades;

VIl.- Coordinar con las oficinas del Registro Civil, la promocién de este servicio, en
apoyo a la poblacién de escasos recursos;

VIll.- Proponer al Presidente Municipal la celebracion de convenios con la
Federacion, el Estado e instituciones sociales privadas, que sean necesarios para la
ejecucion de planes y programas de la materia que deban realizarse en el
Municipio;

IX.- Fomentar la participacion ciudadana en programas intensivos de asistencia
social llevados a cabo en el Municipio;

X.- Participar en la preservacion y atencion a la poblacién en caso de siniestros;

Xl.- Coordinar con las autoridades competentes |la realizacién de campanas
municipales y las actividades orientadas a prevenir y disminuir el alcoholismo,
prostitucion, drogadiccion y pandillerismo;

Xll.- Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en los programas de salud,
que se desarrollen en el Municipio;

Xlll.- Rendir oportunamente los informes que le soliciten el Presidente Municipal,
Ayuntamiento o Comisiéon Edilicia correspondiente;

XIV.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

XV.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y los
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables;

Capitulo XIV
Coordinacién del Ramo 033

Articulo 106. En los términos de lo dispuesto por la Ley Orgdnica, el Cddigo
Financiero para el Estado, el Coédigo Hacendario y demas leyes, codigos, manuales
y ordenamientos relativos a la operacion de la Hacienda Municipal y sus recursos
financieros, a la planeacién y ejecucién de las obras publicas, a la adquisicion de
bienes y prestacion de servicios de cualquier naturaleza y a la organizacién social
y participaciéon de la poblacién en la planeaciéon y desarrollo de los programas y
acciones financiadas con recursos publicos federales, estatales o municipales, la
Coordinacion del Ramo 033 se constituye como la enfidad administrativa municipal
responsable de organizar, coordinar y administrar los programas anuales de



operacion de los fondos provenientes del Ramo 033 ("Aportaciones Federales para
Entidades Federativas y Municipios"), del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Articulo 107. La Coordinacion del Ramo 033 es responsable de proponer los
procedimientos normativos y operativos mediante los cuales la estructura
administrativa municipal, aplica los recursos financieros de los fondos del Ramo 033,
previa aprobacion del Cabildo, acorde con las politicas, lineamientos y criterios
que establezca el Ayuntamiento, el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado y
el Congreso del Estado.

Articulo 108. A la Coordinacion del Ramo 033 le corresponde:

|.- Organizar y sistematizar la elaboracién del Programa Anual de Inversidon de Obras
y Acciones, aprobadas por el Cabildo;

Il.- Revisar que las obras y acciones propuestas en el Programa de Inversidon se
encuentren incluidas en la apertura programdtica de cada fondo vy, en su caso,
indicar oportunamente las que requieran autorizacion (factibilidad o validacion)
de las dependencias normativas;

Ill.- Revisar que la composicion de los expedientes (técnico simplificado, técnico de
obras, financiero y unitario) de cada obra o accidén, cumplan con los
requerimientos que senala el Manual de Fiscalizacion de la Cuenta PUblica y el
Ramo 033;

IV.- Recibir peridédicamente de la Tesoreria Municipal, la informacion de las
aportaciones federales depositadas al Ayuntamiento, de acuerdo con el
calendario de administracion de recursos emitido por el Gobierno del Estado;

V.- Observar que la programacién de obras y acciones sea realizada conforme a
la disponibilidad financiera, respetando los fiempos de ejecucion y los recursos
disponibles para cada una;

V.- Recibir la documentacién debidamente requisitada de anticipos, estimaciones
y finiquitos de obras publicas y de acciones aprobadas con recursos de los fondos
del Ramo 033, para su andlisis, registro, validacion y autorizaciéon de los pagos
correspondientes;

VIl.- Llevar el confrol financiero de cada uno de los fondos durante el ejercicio
presupuestal correspondiente, registrando el gasto de cada una de las obras y
acciones aprobadas, asicomo de las aportaciones otorgadas por los beneficiarios;

VIlIl.- Rendir un informe mensual al Ayuntamiento y al presidente municipal, a tfravés
de la Comisidon de Hacienda y Patrimonio Municipal, sobre el estado financiero de
los fondos del Ramo 033;

IX.- Verificar la aplicacion de los recursos de los fondos del Ramo 033, realizando
periddicamente visitas a los sitios donde se ejecutan las obras publicas, recabando
las opiniones de los beneficiarios, de constructores y supervisores de obra y, de la



misma manera, comprobar la existencia y ubicacién de los bienes adquiridos y de
la contratacién de los servicios personales que se hayan aprobado;

X.- Verificar la realizacion de los procesos de adjudicaciéon vy licitacion de obra
publica y de adquisiciones de bienes muebles y contfratacion de servicios que
realice el Ayuntamiento con recursos del Ramo 033;

Xl.- Participar en la integracién de un sistema de informacion de obra publica
municipal, incorporando los datos correspondientes al ejercicio financiero y
verificando que, de igual manera, se registre la informacién técnica de
participacion ciudadana y de los procesos de licitacion realizados;

Xll.- En coordinacién con la Direccidon General de Gestidon Social, Participacion
Ciudadana y Vecinal, promover e impulsar los procesos de constitucion,
ratificacion y organizacion del Consejo de Desarrollo Municipal y la integracion de
los comités comunitarios, estableciendo las esftrategias necesarias para que los
beneficiarios coadyuven y participen en la ejecucion de la obra publica y los
servicios que realice el Ayuntamiento;

Xlll.- Elaborar los informes y reportes tfrimestrales de avances fisicos y financieros,
modificaciones presupuestales, aprobaciones y cancelaciones de obras vy
acciones y el cierre anual del ejercicio fiscal, para conocimiento y validacion por
parte del Cabildo, para su presentacién al Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave;

XIV .- Elaborar su Programa Operativo Anual; vy,

XV.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Capitulo XV
Coordinacion de Comunicacion Social Municipal

Articulo 109. La Coordinacion de Comunicacion Social es la unidad administrativa
que se encarga de generar los lineamientos y acciones estratégicas de
comunicaciéon, que aseguren la difusidon y fortalecimiento permanente de la
imagen del Ayuntamiento, ademds de captar la opinidén publica que permita al
gobierno reorientarse constantemente.

Articulo 110. A la Coordinacion de Comunicacion Social le corresponde:

|.- Captary evaluar la opinidn puUblica sobre las actividades del Ayuntamiento y los
temas que con él se relacionen;

Il.- Elaborar y aplicar encuestas para medir el nivel de eficiencia de los servidores
puUblicos municipales;



lll. Difundir los servicios, trdmites, promociones, programas y avances de la
administracion publica municipal, mediante la elaboracién de boletines
informativos diarios, asi como de promocionales de radio y television;

IV. Llevar una estadistica y un archivo de comunicados, videocasetes,
audiocasetes y graficos de las giras, ruedas de presa, entrevistas y actividades
especiales realizadas por los servidores publicos municipales;

V. Difundir la agenda diaria de las actividades del presidente municipal e invitar a
los medios de comunicacion a cubrir los eventos respectivos;

VI. Fijar la politica y los lineamientos que en materia de comunicacion social deben
observar las diferentes dependencias de la administracion municipal;

VIl. Elaborary supervisar el diseho y contenido de los instrumentos de comunicaciéon
y difusion propuestos por el Ayuntamiento y las diferentes dependencias de la
administracion publica municipal;

VIII. Estructurar y proponer los proyectos de convenios de cooperacion con los
medios de comunicacién masiva, con el fin de llevar a cabo programas vy
campanas que deriven en un acercamiento entre la ciudadania y las autoridades
municipales;

IX.- Elaborar su Programa Operativo Anual; y,

X.- Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el presidente municipal y las
que expresamente le senalen los ordenamientos legales aplicables.

Titulo Cuarto
De la administraciéon pUblica paramunicipal
Capitulo |
De los organismos descentralizados

Articulo 111.- EI Ayuntamiento podrd proponer la creaciéon de los organismos
descentralizados que considere necesarios, cumpliendo los requisitos senalados en
la legislacién aplicable.

Capitulo Il
De las empresas de participacion municipal

Articulo 112. De conformidad con lo establecido en la Ley Orgdnica, el
Ayuntamiento podrd crear, previa autorizacién del Congreso del Estado, empresas
de participacion municipal que tengan por objeto:

|.- La prestacion de un servicio publico o de una funcién a cargo del municipio; o,



Il.- La obtencién o aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad
social.

Los requisitos para su creaciéon y operacion, asi como de su fusion o disolucion, se
encuentran establecidos en la Ley Orgdnica.

Titulo Quinto
Del Registro Civil
Capitulo |
Oficialia del Registro Civil

Articulo 113. La Oficialia del Registro Civil es la dependencia encargada de
coordinar y organizar administrativamente la prestacion de una funcién propia del
Estado, encargada de realizar y autorizar, con las excepciones de la ley, los actos
y las actas relativos al estado civil de las personas, en los términos establecidos en
el Cddigo Civil del Estado.

Articulo 114. La fitularidad de la Oficialia del Registro Civil del municipio estard a
cargo de un servidor publico denominado oficial encargado del Registro Civil,
quien tendrd fe publica en el desempeno de sus labores. La organizacion y
atribuciones de la Oficialia se regirdn por lo dispuesto en el Reglamento Interno del
Registro Civil del Gobierno del Estado y demds disposiciones aplicables.

Titulo Sexto

De los estimulos y reconocimientos y de las responsabilidades de los servidores
publicos municipales

Capitulo |
Estimulos y reconocimientos

Articulo 115. El Ayuntamiento otorgard anualmente reconocimientos a la buena
labor de los funcionarios y empleados municipales, para estimular el cumplimiento
del deber en el servicio publico, asi como a las personas fisicas o morales que
realicen actividades relevantes en favor del municipio.

Articulo 116. Para el otorgamiento de los reconocimientos, en sesién de Cabildo, el
Ayuntamiento decidird qué funcionarios los merecen, sin necesidad de propuestas,
independientemente de que el presidente municipal podrd hacer las propias.

Con relacién a los empleados, cada edil o titular de las entidades y dependencias
propondrd en noviembre de cada ano a los candidatos, puntualizando sus méritos.



Capitulo I
Responsabilidad de los servidores pUblicos municipales

Articulo 117. Todo servidor publico o empleado municipal deberd cumplir, en el
desempeno de su encargo, lo establecido por la Ley Orgdnica, el Bando y demds
disposiciones aplicables, y serd responsable de los delitos y faltas ahi contempladas.

Articulo 118. Las infracciones de cardcter administrativo cometidas por los
servidores publicos y demds empleados municipales serdn sancionadas de
acuerdo con su gravedad, en los términos de la legislacion aplicable.

Articulo 119. Las faltas al respeto en agravio de los miembros del Ayuntamiento o
de las autoridades municipales se sancionardn administrativamente por el
Ayuntamiento, en sesion de Cabildo. El monto de la sancién, serd determinado por
el Cabildo entre el minimo y mdéximo referido en el articulo 65 del Bando de Policia
y Gobierno, de acuerdo con la gravedad de la falta, y, en su caso, se notificardn
los hechos al Ministerio PUblico.

Transitorios

Articulo Primero. El presente reglamento obligard y surtird sus efectos tres dias
después de su publicacion en la tabla de avisos del Palacio Municipal.

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones reglamentarias o
administrativas que se opongan al presente reglamento.

Articulo Tercero. En tanto se expiden los acuerdos y demds disposiciones
administrativas que deriven del presente reglamento, continuardn siendo
aplicables, en lo conducente, los acuerdos expedidos con anterioridad a la
entrada en vigor del presente reglamento.

Articulo Cuarto. Lo no previsto por el presente reglamento serd resuelto por el H.
Ayuntamiento, mediante acuerdo de Cabildo.

Dado enla sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de la ciudad de Gutiérrez Zamora,
Veracruz de Ignacio de la Llave, al primer dia del mes de enero del ano dos mil
dieciocho.



