REGLAMENTO INTERIOR DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE COHETZALA, PUEBLA

%ﬂu@ g%i;; i ﬁfg.&%ﬁ *wf‘ﬁi.

Dlet ireecca wecorclia (o faeveiad adad

Escaneado con CamScanner



R E
Tl wuers wzmuo (0

m A -

B T BTN e

iﬁo"s_igl’él‘\'ribE MOTIVOS

s B
\
D

taccacad fodod

’ Considerando, que el articulo 115 fraccion 1l de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, establece como facultad reglamentaria a nivel municipal lo

siguiente: “Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes

en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de

policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
jurisdicciones, que organicen la

observancia general dentro de sus respectivas
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y

servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadanay vecinal.”

Que, el articulo 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla establece: “Los Ayuntamientos tendran facultades para expedir de
acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Que el articulo 2 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla establece: “La
presente Ley es de orden publico y de observancia general en los Municipios que conforman
el Estado Libere y Soberano de Puebla, y tiene por objeto regular las bases para la
integracién y organizacion en el 4mbito municipal del territorio, la poblacion y el gobierno,
asi como dotar de lineamientos basicos a la Administracion Publica Municipal,
desarrollando las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la del Estado; Asu vez el articulo 78 fraccioén | del mismo ordenamiento
legal establece que son atribuciones de los Ayuntamientos: cumplir y hacer cumplir, en los
asuntos de su competencia , las leyes, decretos y disposiciones de observancia general de
la Federacion y del Estado, asi como los ordenamientos municipales; que, el articulo 91
fraccion | de la Ley en mencién establece que son facultades y obligaciones de los
Presidentes Municipales: Difundir en sus respectivos Municipios, las Leyes, reglamentos y
cualquier otra disposicién de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno
del Estado o acuerde el Ayuntamiento, ¥ hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio
de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad;
también el articulo 120 de dicha Ley establece: Las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal ejerceran las funciones que les asigne esta Ley, el
Reglamento respectivo, 0 en su caso, el acuerdo del Ayuntamiento con el que se haya

regulado su creacién, estructura y funcionamiento.

Que, los servidores publicos deberan observar en el desemperio de su empleo,
cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico.

Y conforme a lo dispuesto por el articulo 7 Fraccién | de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas deberan: “Actuar conforme a lo que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision,
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o ‘ Que el establecimiento de un reglamento interior tiene como finalidad brindar certeza
’ |

ca a la poblacién sobre las atribuciones y facultades con ’Ias que cuentan. !as
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal asf como dg los servicios
que se brindan, por lo que, ademas del Reglamento Interior, también deberan formularse
instrumentos que establezcan con claridad y precision los procedimientos y forma de
organizacion de los empleos y cargos que se ejerzan dentro de la administracion publica
municipal.

Que, el presente reglamento fue elaborado con la base en la estructura previamente
disefiada para lograr la prestacién de servicios mas apremiantes para la poblacion de esta
region de manera eficaz y eficiente.

Que, previamente fueron agotadas todas las etapas del proceso reglamentario
establecidos en los articulos 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 88 Bis, 89, 89 Bis de la
Ley Orgénica Municipal.

Por lo anteriormente expuesto, informo a la poblacién que en virtud del mandato que
me fue conferido como Presidente Municipal, y con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 84 fraccion VI de la Ley Organica Municipal el H. Ayuntamiento de Cohetzala,
Puebla tiene a bien promulgar el:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE COHETZALA, PUEBLA

TiTULO I. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.

El presente instrumento tiene por finalidad regular las bases de la organizaciéon y
funcionamiento de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla.

Las.Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal ejerceran las
funcnone§ que les asigne el presente Reglamento, o en su caso, el acuerdo del
Ayuntamiento con el que se haya regulado su creacién, estructura y funcionamiento.
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Articulo 2.
La Administracién Publica Municipal se divide en centralizada y descentralizada:

|. La Secretaria General, Tesoreria, Contraloria, Direccién de Seguri'dad Publica y
demas Dependencias que tengan el nivel de Direccion, )_/'especmcad'os en el
presente reglamento, integran la Administracién Publica Municipal Centr'allzad’a. .

Il.  Las Juntas Auxiliares son Organos Desconcentrados de la Administracién Publica
Municipal Centralizada, supeditadas al Ayuntamiento por mandato de Ley. El vinculo
de informacion e interaccién entre las Juntas Auxiliares y el Ayuntamiento sera el
Secretario General.

. Las Comisiones, Comités y Consejos son Organos Desconcentrados de la
Administracién Publica Municipal Centralizada por delegacion de facultades del
Ayuntamiento.

IV.  La Administracién Publica Municipal Descentralizada se integrara con las entidades
paramunicipales, que decrete el Ayuntamiento de acuerdo al procedimiento
respectivo y contaran con personalidad juridica y patrimonio propio.

Articulo 3.

E.I Ayuntamiento podra crear las Dependencias y Entidades que le estén subordinadas
directamente, asi como fusionar, modificar o suprimir las ya existentes atendiendo sus

necesidades y capacidad financiera. Para lo cual deberan formular el acuerdo de creaciéon
respectivo y modificar el contenido del presente reglamento.

Po'dra.- ademas, delegar en los servidores publicos subalternos cualquiera de sus
atribuciones, excepto aquellas que por disposicion de ley sean de caracter exclusivas.

Articulo 4.

Los érganos supeditados al Ayuntamiento

Sstsdo ola Feqe'ramon no \forma_régn parte de la Administracién Pdblica Municipal, sin

drn argg, Se regiran por I'as disposiciones que establezcan los convenios respectivos y las
ISposiciones legales aplicables de sy ambito de competencia.

Son Organos creados por Convenio de Coordinacién de este Ayuntamiento los siguientes:
I Registro Civil

Articulo 5,

El Ayuntamiento debers g

) probar los M izacio imi
expliuen de maneee i anuales de Organizacion y de Procedimientos que

ecifica las disposiciones de este reglamento.
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‘bajadores de base o de confianza supeditados a dichos 6rganos.

manuales de procedimientos estableceran los tramites y servicios prestados por el
Ayuntamiento, sus requisitos, y los pasos necesarios para su ejecucién. En los cuales se
determinaran las responsabilidades administrativas.

Ademas deberan aprobarse las Condiciones Generales de Trabajo para los Empleados
Municipales en los cuales se especificaran las responsabilidades en materia laboral

Articulo 6.

El nombramiento de los titulares de Secretaria General, Tesoreria y Contraloria seran
aprobados por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

El titular de la Direccién de Seguridad Publica serd aprobado por el Ayuntamiento a

propuesta del Presidente Municipal y previa certificacion de haber aprobado favorablemente
la Evaluacion de Control de Confianza.

Sélo se requeriré la aprobacion del Ayuntamiento en los cargos que asi lo especifiquen las
leyes de la materia.

Lo anterior sin perjuicio de los nombramientos provisionales como encargado de despacho

otorgue el presidente municipal hasta en tanto se obtenga la satisfaccién de los requisitos
respectivos.

Articulo 7.

Es facultad del Presidente Municipal nombrar y remover libremente a los directores y demas
servidores publicos de confianza que requiera para el ejercicio de sus funciones. La Gnica
restriccion a la presente facultad es la que se establece en el articulo anterior.

También nombrara a los servidores publicos de base que se autoricen en el Presupuesto
de Egresos de cada ejercicio fiscal. Sin embargo, la remocién de los servidores publicos de
base solo se realizara por las autoridades competentes y por infracciones en materia laboral
o de responsabilidades administrativas.

No se otorgaran nombramientos de base que no estén determinados por mandato de Ley
o del Presupuesto respectivo.

Articulo 8.

Las Dependencias y Entidades que conforman la Administracién Publica Municipal estan
organizados jerarquicamente y tienen como su titular al Presidente Municipal.

Los titulares de las Dependencias y Entidades que conforman la Administracién Publica
Municipal deberan ejecutar sin demora las instrucciones del Presidente Municipal asi como
los acuerdos de Cabildo respectivos.

Articulo 9.
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Articulo 10.

Para la atencién de los servicios plblicos y cumplimiento de las disposiciones normativas,
los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
tendran las siguientes atribuciones comunes:

VL.

VII.

VIIL

Xl

XIl,
Xl

Proponer al Presidente Municipal la celebraciéon de convenios con la Federacion o
el Estado para realizar actividades o ejercer facultades sobre bienes o prestacion
de servicios que sean competencia de aquellas;

Proponer al Presidente Municipal el presupuesto de gastos necesarios para la mejor
prestacion del servicio;

Proponer al Presidente Municipal su programa anual de actividades para la atencion
de la poblacion;

Informar de manera anual al Ayuntamiento, las actividades realizadas para el mejor
servicio de la poblacién;

Proponer al Ayuntamiento las reformas a sus manuales de organizacién y de
procedimientos;

Ejecutar todos aquellos actos relacionados con sus facultades, tendientes a crear,
transmitir, reconocer, declarar, modificar o extinguir una situacién juridica concreta
para la satisfaccion del interés general;

Ejercer las facultades de verificacién y comprobacién que sean necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones normativas que sean de su competencia;
Solicitar de la ciudadania, de responsables solidarios o terceros, datos, informes o
documentos para para verificar el cumplimiento de las obligaciones consignadas en
las disposiciones legales aplicables;

Practicar visitas de verificacion, domiciliarias o de inspeccién, asi como los demés
actos y procedimientos necesarios para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones de las personas en las materias y disposiciones de su competencia;
Determinar las infracciones, responsabilidades, faltas a los reglamentos, muitas y
todas aquellas acciones necesarias para lograr el cumplimiento de las disposiciones
normativas de su competencia;

Clausurar aquellas actividades de las personas que infrinjan las disposiciones
normativas de su competencia;

Encomendar funciones y actividades al personal a su cargo; y

Las demas que expresamente le sefialen el Bando y demas disposiciones legales
aplicables.

Articulo 11.

Los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal
tendran las siguientes obligaciones comunes:
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VII.

Vil

XI.

XIl.

Xilil.

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIl.

XIX.

XXII.

XXII.
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] Séd gée{‘r"’dg\i‘manera inmediata las instrucciones del Presidente Municipal en el

Dar cuenta, de manera mensual, al Presidente Municipal sobre las actividades

i cuando asl lo requiera;
adas, o de manera inmediata . N
ge:;;mpeﬁar las comisiones o cargos honorificos que el Presidente Municipal o el

iento les encomiende; .

/F::I:::rn;iligentemente los servicios que se encuentran a su cargc:ar o
Atender de manera pronta y expedita los tramites y asuntos a su carg " _
Informar de manera inmediata al Presidente Munncn;').?l las con mgfn%as do
situaciones urgentes que pongan en riesgo a la poblacion o a la prestacion de

icios publicos. .
Isr(:‘:rlr(;:ar ge manera inmediata a la Sindicatura Municipal de cualquier conducta de
los servidores publicos que pudiera constituir delitos; )
Informar de manera inmediata a la Contraloria Municipal de cualquier conducta de
los servidores publicos que pudiera constituir faltas administrativas;
Informar de manera inmediata a la Tesoreria Municipal de cualquier conducta que
pudiera constituir faltas o infracciones laborales del personal a su cargo; .
Informar de manera mensual a la Contraloria Municipal y al Sistema de Evaluacion
Municipal del cumplimiento de sus objetivos en Planes y Programas;
informar al titular de la Tesoreria los asuntos en los que se requiera ejercer la
facultad econdémico-coactiva a través del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion;
Coordinarse con las demas Dependencias y Entidades municipales en el ejercicio
de sus facultades;
Vigilar la exacta aplicacién de los recursos econémicos destinados a la prestacion
del servicio que ejecutan;
Dirigir, coordinar y supervisar a los trabajadores a su cargo para que presten el
servicio publico con eficiencia y eficacia;
Vigilar la exacta aplicacion del presente reglamento, de los manuales de
organizacion y procedimientos que de éste deriven y de las Leyes Generales y
Estatales aplicables a cada caso concreto;
Hacer constar, en forma escrita, la recepcidn de los documentos que se les
presenten;
Informar y orientar a los particulares sobre el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiento de sus obligaciones;
Informar a los particulares sobre el estado que guarda la tramitacién de los
procedimientos en los que tengan interés juridico;
Recibir de los particulares las pruebas que ofrezcan en los procedimientos
administrativos en los que tengan interés juridico;
Tratar con respeto a los particulares y a facilitar el ejercicio de sus derechos vy el
cumplimiento de sus obligaciones
Difundir ante la ciudadania informacién sobre Ia prestacion de los servicios publicos
de su competencia y el mejoramiento de la participacion ciudadana y vecinal.
Integrar, controlar y custodiar la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.
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, Q:ulo 12.

La Administracién Publica Municipal Centralizada estd conformada por las siguientes
Dependencias:

.  Secretaria General;
ll. Tesoreria;

lll.  Contraloria;

IV.  Direccién de Seguridad Publica;

V. Direccidn de Obras Publicas;

V1. Direccién de Servicios Municipales;
VII.  Direccion de Proyectos Productivos;
VIIl.  Unidad de Transparencia;

IX.  Sistema Municipal DIF; y

X. Asesor Juridico.

CAPITULO II. DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 13.
La Secretaria General tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta
diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algin pliego tuviere el caracter
de confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente;

Il. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca
de los negocios de su respectiva competencia, asi como el nlmero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los

pendientes;

Ill. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos,
circulares y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la
Administracién Publica Municipal;

IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formular
opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesion;

V. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente
por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

VI. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

VII. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demés documentos oficiales emanados del

Ayuntamiento o de la Secretaria;

www.cohetzala.gob.mx

275) 438 6118

Escaneado con CamScanner

H. Ayuntamiento de Cohetzala Ploza Principal #1, C.P. 74740
ayuntamiento@cohetzala.gob.mx




ﬂt\_!r: 3 TR erpm l’:"."' 2 r l.
DHETZAI A
.

,__‘”‘{/lfj ‘ghféia!.r:'&%iéf'&%}'ééuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por

Tt n%:[eyés(o daccmeay fodod
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icipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes
municipales;

Xl. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;
XIll. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre
de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;
d) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

Xlll. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y
demas disposiciones aplicables deban estar a disposicién del pablico;

XIV. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten
los habitantes del Municipio;

XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y
documentos del archivo;

XVI. Desempeiiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento;

XVII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma;

XVIIl. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios;

XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria;

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o
cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XXI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO IIl. DE LA TESORERIA

rticulo 14.
La Tesorerfa tendré las siguientes facultades y obligaciones:

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento;

Il Ejercer las atribuciones que la legislacién hacendaria confiere a las autoridades fiscales
Municipales;

lll. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado:

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los
que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de
coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del
Sistema Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que reciba por cualquier otro
concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes:

V. Participar en los érganos de coordinacién fiscal y administrativa que establezcan las
leyes;

VL. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacién fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;

VIIl. Elaborar el dia tltimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la
situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el Presidente Municipal
y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal,

IX. Disenar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones,
asi como todos los demas documentos fiscales;

X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en
las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los
ordenamientos aplicables, en la sustanciacién de los medios de defensa que sean
promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio;

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recgpcién del pago
y la expedicion de comprobantes, sea realizada por Dependencias diversas de las
exactoras;

XIl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;

XIlIl. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

H. Ayuntamiento de Cohetzala
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