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CAPITULO UNICO %
ARTICULOS TRANSITORIOS 34 '
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE HOPELCHEN

TITULO PRIMERO .
OBJETO E INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE HOPELCHEN
CAPITULO 1
OBJETO

Articula 1°, El presente reglamento tiene por objeto fundamental regular ln organizacion y funcionamiento de la Administracion
Publica del Municipio de Hopelchen, asi como de los Organismos Pablicos descentralizados.

Son fundamento de las normas del presente Reglamento: El articulo 115 fraccién IF pamafo segundo de la
Constitucion Politica de los Estudos Unidos Mexicanos, el articulo 108 de ls Constitucion Politica del Estado Libre y Sobemno
de Campeche, los articulos 186 al 188 de la Ley Orginica de los Municipios del Estado de Campeche y las demis disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO 1T
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. El Presidente Municipal es el titular de la Administracion Piblica Municipal, para atender ¢l despacho de los ssuntos
de su competencia se auxiliara de las dependencias y organismos previstos en [a Ley Orgéniea de los Municipios del Estado de
Campeche, en este Reglamento y en las demds disposiciones legales vigentes en el Municipio. Parn examinar y conforme lo
exija la resolucion de los negocios del orden administrativo y para la eficaz prestacion de los servicios piblicos municipales, ef
Ayuntamiento podrd  crear o suprimir direcciones, departamentos, unidades sdministrativas, coordinaciones, comités u
organismos para dichos fines

Articulo 3°. Para cfectos de organizacién administrativa, 18 Adminisiracion Pablica Municipal se divide en centralizada y
descentralizada, en la primera se denominardn dependencias o unidades y en la sogundn, entidades u organismos
paramunicipales. Las unidades son aquellos Grganos de apoyo que dependen directamente del Presidente Municipal

Articulo 4%, El Presidente Municipal, previn aprobacion del Ayuntamiento y para el cumplimiento de los programas aprobados,
podri llevar a cabo la desconcentracion administrutiva que se requiera

Anticulo 5° Pura el estudio, plu'iuc:én, despacho y ejecucidn de los asuntos de la admiristracion puhhu municipal, el
Presidente Municipal se suxiliard de las siguientes dependencias:

1 La Secretaria del Ayuntamiento,

] La Tesorerin,
e _La Oficialia Mayor,

v La Direccion de Obeas Publicas,
\Y La Direccidn de Desarrollo Social y Rural,
Vi La Direccién de Planeacidn,
VIL La Direccion de Contraloria Municipal,
Vil La Direccién de Agua Potable,
X La Direccién de Educacion, Cultura y Deporte,
X La Direccidon Juridica;
XL La Direccidn de Comunicacion Social, y
XIiL La Direccién de Protecain Civil,

Artlculo 6°. El Presidente Municipal contard con un Secretario Particular el cual tendra las siguientes funciones;

L Despachar todos los asuntos que le sean encomendados por el Presidente Mumcipal y administrar los
ecurses necesarios para que funcionen con eficaciy,

IL Coordinar la Audiencia, In consulta popular y la agenda del Presidente Municipal,

1L Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y la documentacion de la Presidencia Mumicipal;

v Atender a los Visitantes oficiales,

V. Coordinar y supervisar [as dependencias a su cargo, y

VL . - Los demis asuntos que le sean encargados por el Presidente Municipal.
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Articulo 7°. El nombramiento del Secretario del Ayuntamiento, del Tesorero v del director de la Contralaria Municipal, se hard &
propuesta del Presidente y con la aprobacion de la mavoris de votos del Ayuntamiento, de acuerdo a lo establecido en In Ley

Orgamica de los Municipios del Estado de C peche

Articulo 8%, Para ser Secretano del

Avuntamiento, Tesarero, o titular de direcciones o departamentos de |a Admiistiacion
Pablica Mumeipal, aderfiis de las mencionadas en Ia Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche, sé requiere

! Ser ciudadano

mpechano

1 pleno ejercicio de sus derechos civiles y polincos,

11 Tener un afio de residencin en ¢l Mumicipio, Seccion, Comisuria o Agencia respectiva,
1 No haber sido condenado por delito que amerite pena corporal
IV Tener la preparacidn y conocimentos suficientes parn el desempenio del cargo al que sea propuesto,
\'] No ser futicionario de la Federacion ni del Estado;
Wi No ser ministro de algun culto religioso, y
Vil Cumplir con los requisilos que en su Caso sefalen otris Leyes aplicables

Articulo 9%, El Secretario del Ayu

iLams

o el Tesorera. v los Directores dependerdn directamente del Presidente Mutucipal

; 10° El Presidente Municipal deberé convocar a reumones, que sean dingidas por él hacia las utulares de
dependencias referidas cuando se trale de definir o evalunr las scciones del Ayuntamiento en malerias que sean de la
competencia concurrente de varias dependencias o entidades de ln Administracion Pablica Municipai

Articulo 11" Las dependencias y
orgamzacion y de procedimientos necesa

sus manuales de estruciuras,

de |a Administracion Piblica Municipal, ter

ejor funciatamient

y desarrollaran sus actividades en forma programads
establecerin sus correspondienies Servicios Ge apoyo admnistrativo en estadistica, recursos humanos y materiales, contabilidad,
fiscalizacion, archivo y documentacion, asi coma los demas: que Sean necesarios con base en las politicas primordiales Y
restricciones establecidas para el logro de objetivos y metas del plun municipal y demés programas de gobierno, en los erminos
gue fije el Presidente Municipal

Articulo 12° Los titulares de | ependencias de la Admimistracion Publica Municipal vigilarin en el dmbito de su competencia
¢l cumplimiento de In Leyes Federales y Estatales sl como de los planes, program
que emanen del Ayuntamiento

s v todas aquellas disposiciones y acuerdos

Articulo 13% Los titulores de lns dependencias a que se refiere este Reglamento, podrin delegar en sus suballernos cualesquiers
de sus facultades salvo agquellas que ia Ley Orgdnich de los Murnicipic
dis
responsabilidades que en su caso e cor

del Estado de Campeche u otros ordenamientos,
mngan que deban ser ejercidus directamente por ellos La delegncitn de atribuciones no exime o las utulares, de las
nondan

Articulo 142 El Presidente Municipal podrd crear junt

COMmItes, concejns, Cor

que estime HecesAnas Los organismos mencionados seran auxiliares de la Administracion

coordinnr sus scciones con las dependencias que determune 'residente Municipal

Municipal por conducto de la Secretana del Avuntsmiento, resolver én los casos de dixin

Articulo 15 Comesponde al Pre

tengan o5

obte el dmbito de compelencia ddires de la Admunistracidn Pablica Municipal

riculo 16% Los servidores publicos municipales al tomur posesion de su cargo, deberdn rendil formalmente [n protesta de ey

0 su custodin

J levantar an ifventaro de los Denes que sef

Anticulo 17° Con el propGsile de procurar mayor eficiencin en el despacho de los asuntos de lo Adminiswracion Publica

Municipal, las dependend

: de la mismao guedsn obligadad a coordinarse enire 51 CURNGO 1 naturalezn de sus funciones lo

requiern, asl como proporeionar ia mfomMmEacion ¢ se entre ellas se soliciten

Articulo 18°. El Presidente Municipal &
seffalen 1a Constitucion Politica de los
nicy
clones administraty

wrgano ejecutivo del Ayuntamientoy tendr todas las facultades y obligociones que le

sdos Unidos Mexicanos, Ja Constitucién Polivca del Estado de Campeche, las Leye

¢ Jos Mu

Federles y Estatales, la Ley (
y demas dispo

icipios del Estado de Campeche, los Bandos, reglamentos, ¢ ireulures, acuerdos

(P por el propig Ayuninmiento

El Presidente Municipal circulares wular el

js siwiones que tiendan o

funcionamiento administrtivo de fe dependencias propond las adecunciones & los reglamento

% L\'!'C'-[\"-tidd_‘. 2 sus Alnbuciine O funciones

tlardi los anteproy

culo 19 Ei Preside do, los Bandos, reglnmentos

arey, gcligrdos v demas d

i saribn dal (C ) ird r convenios con el Ejecutivo del

208, para la ejec

stablecil
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El Presidente Municipal propondrd ante ¢l Ayuntamiento qué dependencits Municipales deberan coordinar sus
accignes con las Federales y estatales parn el cumplimiento de cualquiers de los propésitos del pamafo weenor Las
dependencins municipales estin oblheadas a coordinur entre si las actividades que por su naturaleza lo requieran

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 21* Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal como titular de la Administracién Pablica Municipal,
sdemas ae a3 contemdas en la Ley Orgénics de Tos Municipios del Estado de Campeche, las siguientes

vil
VIl

IX
X

X1
X1

XIIl
XIV

XV
XVl
xvil
XVIit

XIX
XX

XXl
xXxXn
XX

XXIV
XXV

XXVi

XXvi
XXyl

XXIX
XXX

X1
XXX

XX
XAXIV
XXXV

XXXV

Crganizar, dingir, ¥ vigilar In Administracion Poblica Municipal.

Resolver bajo su inmedintn y directa responsatilidad, los asuntos que dada su urgencis no adniten demors,
dando cuenta de ello al Ayuntamiento en su prixima asamblea Municipal,

Proponer al Ayuntamiento la organizacion de ls Administracion Pablics que requiens el Mumeipio;

Gestionar y promover los proyectos, obras, financiamientos y las autorizaciones que el Congreso del Estado

deba otorgar,

Imponer y ejecutar lus sanciones que establecen los Reglamentos Municipales, asi como se disminucion o

cancelacion,

Autorizar con 5u firma y la del Secretario del Ayuntamiento las dispoasiciones, ncuerdos, circulares y toda

comunicacion oficial que surja del Ayuntamiento,

Administrar los bienes de dominio publico y privado del Municipio;

Integrar en forma detallada, los avances de programas, inversiones y metas de la Gestion Administrativa

Municipal, informandole al Ayuntamiento, a la comunidad y al Gobiemo del Estado, de la situacidn que se

guarda en periodos anunles y en reunidn ex profeso,

Tener el mando de la fuerza publica, proteccidn civil y bamberos,

Propoper al Ayuntamiento la ampliacidn de plazas,

Promover y estimular a los servidores piblicos,

Auxiliar a I8 Autoridudes Estitales y Federales en |a splicacion de sus disposiciones, con base en la

capacidad técnico-econdmica del Munmicipio;

Vigilar la prestaciin de los servicios pablicos municipales y la inversidn en la obra publica,

Gestionar y promover ante los Gobiernos Estatal y Federal los tecursos para s obras y servicios que las
comunidades requieran para su desarrollo integral,

Ser gestor permanente de los intereses comunitarios, representdndolos en  tramites ante las Autondades
comespondientes,

Presidir por si o por sus representantes, los concejos de administcion de los organismos de la
admunistracion pablica paramunicipal 6 descentralzada,

Nombrar y remover libremente & los titulares de los organismos de In Administrucion Pablica Municipal
Descentralizada,

Pressdir Jos sctos civicos y piblicos del Mumcipio,

Promover & patriotismo, la conciencia clvica, las identidades nacionales, estatales y municipales, y el
aprecio a los mis altos valores de la Republica. el Estado y el Munigipio, con la celebmcién de eventos
ceremonias y en general todos las actividades colectivas que contribuyan a estos proposilos, en especial el
puntusl cumplimiento del calendario civico oficial;

Enviar a publicar en ¢l Periddico Oficin! del Estado, los reglamentos, acuerdos y circulinres aprobados por el
Ayuntamiento;

Publicar mensualmente el estido de s Haclenda Mumicipal,

Dirigir ¥ supervisar ¢l cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal ¥ coadyuvar al cumplimiento de los
Manes Nacional v Estatal,

Promocionar las curacteristicas, venwjas, stribitos, y'acuvidades produchivas del Municipio ante los
mercados potenciales del Lipty econamicg, turnistico, industnal comercinl, etc

Coadyuvar con las Autondades de Educacion para In observancie de las leyes y disposiciones en lodos [os
miveles educativos,

Autorizar las crogacionts y gastos que le ficulten las leyes y reglamentos respectivos

La creacidn de empleos eventuales, a lista de raya, por contrato y de emergencing. la disminucion del numero
de estos, la reorganizacion de |os servicios y la remuneracion especificas para cadn puesio,

Proponer #l Ayumtamientd desincorporar, disminuir ¢ sumentiir el patritmonio del dominio publico
municipal, séa por causa de utilidad piblics o privada, ya sea por titulo gratuito u oneroso

Visitar las comunidades que integran el municipio v dictar las medidas que correspondan, conforme a s
problematica que le sea planteada;

Podrd delegar a sus subordinados el ejercicio de sus atribuciones, salvo aquellas que por disposiciones
legales deban ser ejercidas directamente por é1; v

Las demids que establezcan las leyes de caricter Federal, Estatal y |a Reglamentacion Muncipal

TITULO SEGUNDO
DE LAS DEPENDENCIAS ¥ ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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Jos convenios que pam el efecto se celebren, asl como praporcionar el apoyo loglstico que se requien,

XV Tener una compilacion ordenada de leyes, reglamentos, Periddico Oficial del Estado, circulares y ordenes
relativis 8 los distintos mmos de la Administracion Municipal y velar por su correcta aplicacion;

XVl Programar, coordinar y atender lo relativo a las sesiones de cabildo,

XVl Representar al Presidente Municipal en actos civicos,

XVl Coordinarse con los regidores para In atencion de los asuntos que cOmpeLen i SUs comisiones,

XX Tramitar ante los Organos compelenies los asunios que resulten necesarios pam asegurnr legalmente el
patrimonto mumcipal,

XX Coordinar y atender las relaciones con las Juntas, Comisarias y Agencins Municipules,

XXl Coordinar y vigilar el cumplimiento’ de las acciones politicas v admmnistmtivas que dicte el Presidente
Mumicipal,

XXl Coordinar y vigilar el gjercicio de las funciones de la Junta Municipal de reclutamiento; '

XX Centificar todos los documentos oficiales y acuerdos emitidos por el Ayuntamiento, sm cuyd requisito ho
serin validos,

XXIV Dar a conocer & la ciudadania las disposiciones juridicss y administrativas acordadas por el cabddo;

RXV Promover, propiciar ¥ en su casa, conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes ejecutivo,

legisiative y judicial, con los: Ayuntamientos del Estado, con los poderes de la Unidn, can los gobiemos y
Ayuntamientos de las entidades federstivas y con la comunidad en general;

XXV Coadyuvar con el Cromistn Municipal, en las labores que le corresponden,
XXV Organizar los actos protocolanus en que parucipe el Ayuntamiento o &) Presidente Municipal, y
XXvill Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, este Reglamento y otras

disposiciones legales y reglamentariis vigentes

Articulo 24° Ademis la Secretaria del Ayuntamiento tended bujo su responsebilidad las areas siguientes

1 Departamento de Logistica;

il Departamento de Turismo,

i Departamento de Informitica,

v Unidad de Acceso a la Informacion Publica. y
\' Modulo del Instituto de In Mujer

Articulo 25 Corresponden al Departamento de Logistica lus funciones: facultades y abligaciones siguientes

| Colocar escenarios msi como instalar &l equipo de sonido par los diversos eventos civicos y civiles que
realice el Ayuntamiento,

11 Elaborar letras en unjcel para los diversos eventos que realiza ¢l Ayuntamiento, asl como piara lus diversis
instituciones educativas; civiles y militares que ju necesien,

i Controlar las incidencius del persanal adscrito a este departamento

v Reportar quincenalmente al Oficinl Mavor las asisiencias de qu personnl,

v Mantener 1o buens imagen y mantenimienio de odas fis instalaciones perteneeentes ol Municipio que ass la
requieran

Vi Apoynr a lus demas dependencias de In Administracion Pablica Muticipal e la ofganizacion de los evenios
que realicen

Vil Apoyar con el mantenumienta de instalacian eléctrien de 1a Sala dé Vsos Multiples del Avuntamenio

Vil APOYRE Presy i sutarizacnn ie] Sectearia del Ayuntamiento o las diversas instituciones que lo solieiten

IX Levar & cabo ¢l perifunco n li ciudsdaniy. de los diversos evenlos culturales y deporivos yue realice e

Avuntamietio, y
X Las demis que le encomienden el Ayuntumienio. € Pre
este Reglamento vy otras disposiciones legales v reglamen

dente Municipal, ¢l Secretano del Ayumamiento

5 VIECTIHCS

Articulo 26° Cormresponden al Departamento de Turismo las funaonss, Taculiades y obligicivhes sigutenies

1 Orgamizar, promoyver ¥ coordimar las seaiones. pam & ¢ aprovechamignto de los fecursas risticos el
Municipio
il Proconer &l Secreturia del Ayununuemn y H Frenecnic Mumcinel 1 Eelebracion de converios con }
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Xl
XIL
Xi
XIV.
XV
XVl
xVIL

XVl

Mejorar ¢l desarrollo turistico de nuestro munmeipo mediante una efectiva planeacion, Organizac oy

prestcion de servicios,

ucitn de programis tendientes @ preservar y difundir los valores culturales del Municipio

Apoyar a la ¢f

uucipen en cv.pn.-.mnn:s artespnales, CONCUrsos Y otros evenlos que se
al o nacionel, n Tin de difundir nuestras costumbres v tradiciones,
)] mejoramiento del medio ambiente en el Mumcipio,

Apoyar a los & nNoS para que p

cenlicen en el municipio, a nivel e

Apgyar los programas encaming
Fomentar la cultura a través de la realizacion de ferins, fesuvales, cxposiciones y eventos artistcos
culturales, spoyando & los artesanos y artistay del Municipio,

Organizar y controlar la documentacion del departamento;

Apoyar y gestionar ¢l otorgamiento de permisos pars uso de espacios publicos que permitan o los
particulares, promover y difundir los servicios turisticos gue ofrecen

Fomentar la creacion de centros y establecimientos pars la prestacion de toda cluse de servicios turisticos,
Implementar programas de mejoramiento de la calidud de los productos y servicios turisticos

Difundir dentro y fuera del Municipio ¢l conocimiento de los monumentos arquitectdnicos y de los sitios
arqueologicos para incrementar ol turismo nacional e nternacional, y

Las demds que le encomienden el Avuntamiento, el Presidente Municipal, ¢l Secretano del Ayuntamiento,
este Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes”

Articulo 27°. Corresponden al Departamento de Informatica las funciones, facultades y obligaciones siguentes

A
vl

Vil

Presentar los programas y coordinar las acciones, para el m;:Jut aprovechamiento de (05 equipos de computo
pertenecientes al mobiliano del Municipio;

Realizar de manera oportuna ¥ periddica el mantenimiento preventivo y cormeclivo de los equipos de
computo pertenccientes sl Ayuntamiento,

Llevar a cabo la instalacidn y actuahzacion de los diversos programas de computo utihizados en las diversas
dependencias de la Administracion Piblica Municipal,

Proporcionar apoyo inmediato para I reparacion fisica y de Software de los equipes de compulo, a fin de no
entorpecet ¢ Teyasar ias actividades lnborales dentro de las diversas areas municipales,

Instalar y mantener d¢ manera eficiente el servicio de intemet y de comunicacion teleftnica dentro de todas
s dreas de In Administracion Fublica Municipal,

Proponer DUevos esquemas y presentaciones para el sitio Web del Ayuntumiento,

Informacion Pablica del Ayuntamiento, 4 fin

Coordinarse de manera adecusda con la Unidad de Acceso 2
de mantener actualizado el portal de dstn unidud v brindar un mejor servicia & fa ciudadania,

Brindar apoyo previa autorizacidn del Secretario del Ayuntamiento, a otras comumidides del Mumgipio pars
la instalacian, actulizacion y reparmcion de los equipos de compuln que Bsi lo requietan

Disefiar v presentar diversos programis de ejecucion con la finalidad de mejorar ¥ eficientar los Servicios en
las diversas dependencias de I Administracidn Pablica municipal que asi s lo solicite, ¥

Las demds que le encomienden ¢l Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Secretano del Ayuntumientio,
este Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentanas vigenies

Articulo 28° Corresponden a la Unidad de Acceso a la Informacion Piblics del Ayuntamiento de Hopelchén las funciones,
fscultades v obligaciones SIgUICHies

111

v

Vi
Vil

Vil

Asticulo 29", Corrésponden al Mo

Recibir las solicitudes de miormacion piiblica que sean presentadas por correo electronico, mensajerin o en
forma personal,

Llevar un control ordenado de todas las solicitudes de informacion que se reciban en el Ayuntamiento y sus
OTEARISMOY descentralizados o parumunicipales,

Gestionar ante las diversas dependencias de la Administmcion Pubhica Municipal y sus Orgamismos
descentralizados o paramunicipales I informacion gue le sea solicitada por los interesados,

Dar contestacion n lns solicitudes recibidas en los plazos y términos sefialados por la ley correspondiente,
Presentsr propucsias para mejorar ¢l servicio de informacion plblica que 56 le brinde & la ciudadanin;
Onentor y suxiliar a los interesados en el gjercicio de st derecho de acceso 3 In informacion pablica,

Brindar apoyo B otras comunidades del Municipio para proporcionsar la informacion solicitads a los
interesados que asl lo requieran;

Debera mantener actualizada y pondra a dispusicion del publico en general In mformacitn piblica con la que
cuente, o través de su pagina de intemet,

Se coordinam de manera sdecuada con ¢l Departamento de Informética, & fin de mantener actuahzadd

s

portel de internet, ¥
Las demas gque le encomienden ¢l Ayuntamiento, el Presidente-Municipal, el Secretano del Ayuntamiento,

este Reglamento y otras diSposiciones legales y reglamentarias vigenies

o del Instituto de la Mujer las funciones, facultzdes y oblignciones siguentes

o

Orgunizar, promover y coordinar s acclones para Bpoyar el desarrollo integral Ue las mujeres

Municipia;
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Il Promover la participacion de lng mujeres de la entidad, en los diversos programas de apoyos tanto & nivel
. Federal, Estatal y Municipal,
1 Canalizar de manera adecunda para ln atencitn psicologica de las mujeres que asl lo requigran, de acuerdo al
c#50 0 situscion que presenten cadn uni;
v Promover lu equidad de género en ¢l municipio de Hopelchén,
v Cannlizar de maners sdecuadn i las mujeres para proporciondrie asesoria juridica que requieran, de scuerdo
\ al caso o situacion que presenten cadn un;
Vi Llevar a cabo cursos, talleres o ferias parn [a presentacion de los diversos trabajus artesanales que realicen
los grupos de mujeres del Municipio,
vl Fomentar y mantener relaciones con diversas organizaciones, con el fin de promover los valores de s mujer,
Vil Elaborar y presentar programas para elevar In calidad de vida de las mujeres del Municipio, y
IX Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamienio,

este Reglumento y otras disposiciones legales y reglamentaring vigentes

CAPITULO 1T
. DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articula 30" La Tesoreria es (o dependencia encargoada de recaudur, disinbuir, administrar y contralar lus finanzas pablicas
municipales, contando con las facultades y obligaciones que le impone la Ley Orginica de los Municipios del Estado de
Campeche, y otras leyes y disposiciones juridicas aplicables, ademis de las siguientes atnbuciones

b i Representar al Presidente Municipal cuando se requiera; en los asuntos de su competencin,
il Fijar y dirigir previo acuerdo del Presidents Municipal, las politicas de | administracidn financiera tnbutaria
de 1a Hacienda Publica Municipal;
I1H Proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes, reglamentos, decrelos, acuerdos y demas
disposiciones sobre los asuntos que son de ln campetencia de la Tesoreria Municipal,
v Someter a consideracion del Presidente Municipal, los asuntos cuyo despacho comresponde & ia Tesorerin

Municipal e informarie sobre ¢l desurrolio de las actuvidades, asi como del desz=mpeiio de las comisiones y
funciones que l¢ confiera,

V. Someter a lo considerncidn del Presidente Municipal. 125 inodificaciones a la estructum organica de su arca

Vi Refrendar los acuerdos, leyes, reglamentos decretos, convenios, ordenes v demils disposiciones que expidn
¢l Presidente Municipal, cutndy se refieran s asuntos competencin de la Tesorerin Municipal,

Vil Firmar previs sutonzacion del Premdente Municipal, los convenigs, contrtos y In negociscion y
CoTitratecion de crédite publico, én los que la Tesareria Municipal sea parte,

il Emitir enterios intemos con I aprobacion de! Presidente Municipal respecto 8 ln aplicacion de lus
disposiciones tnbutarias, as como dictar medidas y acuerdos necesanos para simphificar los sistemas de
control fiscal,

X Ejercer y supervisar las atribuciones derivadas de los convenios fscales que haya eelebrado o gue celebre el
Gobleno Mumcipal con el Gobiemo del Estado y con la Secretania de Hacienda y Crédito Publico,

X Autonizar los sistemnas, procedimientos y meétodos de tmbyo pam o reenudacion, concentmeion,

admunistracidn v aplicacion de los recursos gue conforme a las leyes, convenios, decretos y acuerdos
procedentes cormespondan ul Mumcipio,

X1 Orientiar & los contribuyentes respecto de las disposiciones fiscales, sus derechos y obligaciones, el
calendano de su aplicacion, asl como los procedimientos y las normas para ¢l gercicio y ¢l cumplimiento de
Ins disposiciones tributnrius, en muteri de su competencia,

X11 Promover con las entidades plblicus y privadas, la realiziciton de conlerenciis, investigaciones, estudios
campafias de orientacion y demdy sctividades que permitan concientizar & los contribuyentes de cumplir con
sus obligsciones fiscales, en formn diredta o a través de los medios de comumuacion iddneos, en matena de
5U competencia,

X Recibir de ios partculares las declaraciones, avisos, manifestaciones y demis documentscion o que st
obliguen las disposiciones fiscales;

XV Efectuar los depositos correspondientes de los ingresos recaududos, wnte [us Instituciones de Credito
sutorizadas conforme a las normas, politicss o convenios establecides,

XV Tramitar y resolver las solicitudes preseniadas por los contribuyenies relacionadns con las devoluciones de
cantidades pagadas indebidomente dl Asco mumeipal, ,

XVi Autorizar ¢l pago diferido o en pargialidades, de los crédios fiscales en materin de Su competencin, medianie

gllmi"“ﬂ de su IMmpOne, sus llpi’li\@chlllllltﬂ!ﬂ.‘- 0 BCCESONOS ICEales, con Sujecion a li‘l,‘ direcirices ICq:hSJGI\..
limitaciones, sistemas de control v supervision gque se determuncn,

Xvii Ordenar y practicar visitas domiciliarias, inspecciones y veniicaciones, procédiendo en su caso, al embrago
precautorio de los bienes; asl como nealizar los demis actos que establezean las disposiciones fiscales pars
comprobar ¢l cumplimiento de lax obhgacongs de lon contnibuyentes, responsables solidonos y demas
obligados én matena de impuestos y derechos, sus scicsnriny y aprovechamientas de caricter mumcipal, ac
como los estatales y federsies convenidos

XVHI Imponer ias multas o sanciones administrativas que procatun por infrucciones a las dispousicions lacales, en
Iy materias de su competencia y lusque les correspondan de ocucedo con los convenos celebrudoy

NIX Notificar cunndo corresponda, las resoluciones gue determinon coddiing fiscnles olalonos, megiergnii
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XX
XXI
XX
XX
XXIV
XXV

XXVI

XXV
Xxwviu
XXIX
XXX
XXXI1
XXXN
XXX
XXXIV.

XXXV,
XXXVI

XXXVIL

XXXVIN
XXXIX

XL

XL

XL
XL

solicitud de infonmes y olros actos admimstrati vos de su competencin,

Autorizar, dingir y vigilar a los inspectores, verificadores y notificadores que realicen las funciones
correspondientes a comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, .
Habilitar mediante acuerdo escrito, horas y dins inhdbiles para la prictica de betuaciones administrativas,
fiscales o puri recibir pagos,

Mantener permanentemente programits de desarrollo y capacitacion del personal que tenga adscrito ¥y
ordenar & quienes corresponda su debida ejecucion,

Aponar los elementos téenicos que le sean solicitados, en relacién a controversias judiciules, fiscales y
admimstrativas,

Aplicar los trimites cotrespondientes para Ingresir las cantidades provenientes del Fondo General de
Participaciones, asi como los Foridos de Aportaciones Federales,

Realizar estudios comparados de los sistemas hacendarios y sdministrativos para apoyar 1a modernizacion
hacendaria del Mumcipio,

Declarar la prescripeion de los créditos fiscales y exuncion de lns faculiades de las autoridades fiscales para
comprobar el cumplimsento de las disposiciones liscales, para determinar las contribuciones omitidas, sus
sprovechamientos o en su caso os accesorios correspondientes, y para imponer multas en relacion con los
impuestos y derechos de caricter municipal,

Estnblecer y revisar los precios y tanfas de los bienes y servicios de la Administracion Pablica Municipal, o
bien sentar las bases para fijarlos con la participacion de las dependencias municipales que corresponds;
Dictar las normas relacionadas con la administracion de fondos v valores, asi como custodiar los documentos
gue constituyen valores, Beeiones ¥ demiis derechos que formen parte del patrimonio del Municipio,

Cuidar que los empleados que administren fondos del Municipio, otorguen flanza suficiente para garuntizar
in aplicacitn adecuada en los términos establecidos en la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos.

Vigilar que existe una adecunda salvaguarda de los bi bles e bles que lenga bajo su resguardo,
Someter para acuerdo del Presidente Municipal, el andlisis de los recursos para los programas de inversion
de las dependencias y entidades,

Programar y hacer los pagos autorizados que afecten el presupuesio de egresos del Municipio, ¥ los demas
que legalmente deba efectuar el Municipio, en funcion de fas disponibilidades y los programas de flujo
efective, manteniendo sctualizada la informacion relativa,

Verificar y vigilar la comecta aplicaciondel gjercicio presupuesial y controlar el gasto publico municipal,
Anglizar y hwutorizar las modificaciones y transferencias programaticas y presupuestales conforme & Ia
normatividsd gue se emita al respecto,

Dirigir a negociacion y llevar el registro y control de la deuda piiblica del Municipio;

Proponer ul Presidente Municipal el otorgamiento de subsidios o estimulos fiscales on los casos que procedn,

Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas cormentes y los auxiliares y de registro que SEan necesanos
para lo debida comprobacion de |os ingresos y egresos,

Vigilar y supervisar que la contibilidad mumicipal este al comente;

Suspender el cumplimiento de las Grdenes de pago que no esten comprendidas en el presupuesto vigente o en
pcuerdo especial, dingiendo al Ayuntamiento, por escrito y de maners respetuosa, las observiciones gue cren
conveniente. Si & pesar de estas se reiterase |a orden de pago se cumplirk bajo la exclusiva responsabilidad
de las sutoridades que la dictaren o autorizaren,

Vigilar a través de los inspectores del mmo, que todos los comercios funcionen de ncugrdo con las normas
establecidus y que exploten el giro que les fue sutorizado, e infi al Ayunt nto de todos aquellos que
infrinjan cunlquier disposicidn sdministrativa de curdcter municipal,

Cuidar que ¢l despacho de [a oficina se haga de acuerdo @ los manuales de organizacion y procedimientos
expedidos al efecto,

Expedir copia cenificada de los documentos 4 su cuidado solo por acuerdo expreso del Ayuntamiento, ¥

Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, ¢l Presidente Municipal, éste Reglamento y otms
disposiciones legales y reglamentarias vigentes

CAPITULO IV
DE LA OFICIALIA MAYOR

Articulo 31°. La Oficialia Mayor es el drea encargada de dotar de recursos humanos, recursos materiales y apoyo de transporte
vehicular a las diversas dependencins Administrativas del Municipio, asf como vigilar el estricto cumplimiento de reglamentos,

normas y politicas relacionados con los recursos humanes, ademds de tener las siguientes atribuciones.

I
n

Administrar al personal que presia sus servicios en ¢ Municipio, desde el punto de vista Inboral;

Aplicar el correcto cumplimiento de todos los manuales de organizacion de politicas y de procedimicntos de
las diversas dependencias de Ia Administracién Pablica Municipsl,

Establecer, coordinar, controlar y supervisar las normas, politicas, sistemas y procedimientos relacionados
con los recursos humanos con objeto de que los servidores. pablicos mtegren una plantilla de personal
responsable, eficiente y capacitado para ¢l desempefio de sus labores,
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Vi

Vigilor el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personnl, expidiendo nombramientos o
contratos individuales de trabajo;

Tramitar todo lo relative a log movimientos de personal, ascensos, camibios de adscripeion, licencins,
vacaciones, bajas, proporeionar documentos de wdentificacion, asl como realizar los tramites Yy registros
respectivis ante las dependencias de la Administracion Pablics Municipal correspondiente,

Formular los catilogos de puestos y vigilar el correcto cileulo de las nominas de sueldo en base Al tabulador
de sueldos sprobado por el cabildo,

VIL Analizar y estudiar en coordinacién con lns dependencias cottipetentes, en materia de cargas de trabajo y necesidades

Vil

IX
X
Xl
X1
X

X1y
XV,

XVl
XVl

Xviu
XIX

XX
XX1

xXn

XX
XXV
XXV
XXVI
XXVII
XXvi

XXIX
XXX

XXXI
XXXl

XXX

del personal para lu creacion de plazas:
Controlar y supervisir lis politicas y procedimientos sobre el manejo de sueldos de personal, nominas,
prestaciones, retenciones, descuentos y demis generales referentes al salario de los trabayadores en
coordinacion con la Tesoreria Municipal,
Establecer los linenmientos y conducir ¢l procedimiento para otorgar o los trabajadores los estimulos y
fecompensas que seflalan la ley de la materia y las condiciones generales de trubajo aplicables,
Recibir, analizar, estudiar y resolver de conformidad & la normatividad comrespondiente sobre tramites
relativos o beneficios con cargo al erario publico mumicipal por pensiones, retiros, jubilaciones y
compensaciones a los trabajadores al servicio del Mumcipio,
Formular y comunicar a lns dependencias de In Administracion Publica Municipal el calendano oficial anual,
Promover e implementar cursos v seminarios de capacitacion pam el persorial de los diferentes dreas de Ja
Administracién Pablica Municipal:
Atender las relaciones laborales, coordindndose tanto con In Contraloria Municipal, como con el Dirsctor
Juridico;
Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos & los asuntos de su competencia,
Elaborar y mantener actualizado el padron de proveedores y prestadores de servicios de la Administracion
Publica Municipal,
Coordinar las adquisiciones de bienes muebles ¢ inmuebles y diversos servicios, que requieran las dreas del
Ayuntamiento de conformidad cofi las disposiciones legules en ln materia;
Administras, controlar, vigilar y establecer un control detallado y estricto de los almacenes y tlleres que
sean propiedad del Municipio,
Implementar los mecanismos necesarios para llevar un adecuado registro y cantrol del patrimonio municipal;
Establecer ¢l reguardo de los bienes, muehiles e inmuebles y ln custodin de estos por parte de los servidores
publices que los tengan asignados a su cargo, :
Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles o inmucbles propiedad del Municipio;
Decidir en coordinacién con las dependencias que sen competentes, sobre las bajas de los bienes muebles
que ya no sean utiles par ln Administracidn Piblica Municipal,
Adgquinr y controlar los vehiculos que sean indispensables parm el funcionamiento de lis dependencias del
goblemo municipal, limitdindose & Ins necesidades reales de wabajo y el ejercicio presupuestal
corespondiente,
Verificar la elaboracidn correcta de bitdcoras de combustible y servicios de mantenimiento del parque
vehicular,
Efectuar la conteatacion de los Seguros necesarios paru la proteceidn de los edificios, maquinarias, vehiculos,
equipos y materiales de la Administracion Pablica Municipal,
Tramitar y mantener actualizadas las tenencins, placas y seguros vehiculures,
Intervenir, previo ncuerdo del Tesorero Municipal, en In venta en subnsta pliblica de bienes embargados;
Organizar y atender todo lo corcerniente s los servicios médicos asistencinles de los trabajudores del
Municipio;
Realizar las altas y las bajus del personal en el IMSS y en la compafia en la que se tiene contrato el seguro
de vida colectivo;
Proponer sl Ayuntamiento las bases minimas para establecer un Servicio Civil de Currera Municipal,
Coordinarse con la Direccién Juridica pam la fincacion de responsabilidndes en el caso de destruccion por
mal uso de los bienes patrimoninles; ‘
Coordinarse con la Tesorerin Municipal para controlar y supervisar los gustos y adquisiciones de bienes
patrimoniales, ;
Promover y supervisar las tareas de restructurscion y reforma administrativa, atendiendo las directrices del
Presidente Municipal, procurando lu capacitacion y mejoramiento de los cuadros administrativos;
Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, éste Reglamento v otras
disposiciores legales v reglamentarias vigenles
>
CAPITULO V )
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 32°. Esta Direccion Municipal tendrd a su cargo formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanas,
urbanismo, vivienda y ecologia dentro de la Jurisdiccién territorial del Municipio; ademis realizard el apoyo técnico, la
planeacién, evaluacién y la ejecucion de los programas de obra piiblica aprobados por el Ayuntamiento; asi mismo, es la
dependencia encargada de dotar, coordinar, contralar y supervisar la adecuada , oportuna y eficas prestacién de los servicios
plblicos municipales, contando para ello con las siguientes atribuciones N






