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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de San Juan Huactzinco, Tlaxcala a través del Manual de Organizacion
establece las reglas y la informacién en forma ordenada y sistematica, sobre la organizacion
administrativa, su objetivo especifico, su organigrama, su marco juridico administrativo, sus
facultades, y funcionamiento de las dependencias que lo integran, constituyéndose en su
totalidad en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones que se
dan entre las diferentes direcciones, las que siempre deberdan estar en un ambito de
cordialidad, siendo un elemento de apoyo para su funcionamiento.

INTRODUCCION

La Administracion 2021-2024 asume con respeto, la responsabilidad que nos corresponde
asumir. Y a través de este documento asumimos el compromiso la misién, la vision, y el
objetivo del H. Ayuntamiento, en donde manifestamos la razén de ser, el estado deseado,
lo que se quiere llegar a ser y el propdsito de lo que se realiza en el Gobierno que da
transparencia y facilita las actividades desarrolladas en las Gestiones, ademas una
herramienta para que la ciudadania pueda conocer el marco legal, las funciones y la
organizacion administrativa Municipal.

En esto plasmamos nuestro compromiso de un cambio radical del trabajo entre el Gobierno
y la sociedad, para llevar nuestro Municipio a ser un Gobierno transparente, eficiente y
honrado, donde la suma de esfuerzos sea nuestra principal herramienta para alcanzar un
objetivo comun, la participacion de todos; esto lo lograremos con el apoyo de los
ciudadanos, por medio de su participacion y su confianza que depositaron en la actual
administracion.
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VALORES

En el municipio de Huactzinco, basamos sus valores en la honestidad, lealtad y honradez

buscando el bien comun para la ciudadania donde la justicia, el respeto y la equidad sean
la base para un gobierno transparente y eficaz, logrando un Gobierno eficiente.

¢ Bien comun
e Eficiencia
e Eficacia

® Honestidad
¢ Respeto
e Responsabilidad
e Equidad
e Lealtad
e Honradez
e Justicia

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién politica del estado Libre y Soberano del Estado de Tlaxcala
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala
Ley de Fiscalizacion para el estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, y Servicios del Estado de Tlaxcala
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FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL H. AYUNTAMIENTO

De acuerdo al Articulo 3 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala establece que el
Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento, integrado por un Presidente Municipal,
un Sindico; regidores cuyo nimero determine la legislacion electoral vigente, y los
presidentes de comunidad quienes tendran el caracter de municipes en términos de lo que
establece la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos las siguientes:

I Expedir los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivos territorios para fomentar
la convivencia, el respeto a los derechos humanos, y la participacién ciudadana, vecinal y
comunitaria, asi como para organizar la administracién publica municipal para regular las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia, de acuerdo
con las bases normativas que establezcan las leyes

Il Aprobar el proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos y presentarlo al Congreso del Estado,
para su andlisis, discusién, modificacion y, en su caso, aprobacidon correspondiente, de
conformidad con lo que establece el Cédigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus
Municipios y las normas aplicables.

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

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

V. Desarrollar la infraestructura necesaria para el crecimiento econémico y el desarrollo social
equilibrado del Municipio

VI. Simplificar los tramites administrativos y mejorar la regulacién de las actividades
econdmicas, para atraer y estimular la apertura de empresas generadoras de empleos
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productivos permanentes, en atencién a lo dispuesto en el Titulo V de la Constitucion
Politica Local y la Ley de Fomento Econémico

VIL. Aprobar las bases para que el Presidente Municipal celebre convenios de colaboracion con
otros municipios, con el Estado, con el gobierno federal o con los sectores social y privado,

VIIl.  a efecto de mejorar la prestacién de los servicios publicos con autorizacién del Congreso
del Estado, cuando asi lo requiera la ley

IX. Nombrar las comisiones que sean necesarias para que se ejecuten los planes de gobierno.

X. Prestar los servicios publicos municipales de acuerdo a lo establecido en las leyes
respectivas

XI. Administrar su hacienda

X1l Aprobar con el voto de la mayoria calificada de su Cabildo la contratacién de empréstitos
destinados a inversiones plblicas productivas, previa aprobacion de la legislatura local

Xll.  Vigilar que los servidores municipales encargados del manejo de fondos ptblicos se
conduzcan con probidad, honradez y otorguen en términos del reglamento interior
municipal la caucién correspondiente dentro de los quince dias siguientes en que protesten
el cargo

XIV. Ratificar el nombramiento y la remocién que el Presidente Municipal haga del Secretario
del Ayuntamiento y Cronista del Municipio.

XV. Crear y suprimir empleos municipales segun lo requiera el servicio y lo prevea el
presupuesto de egresos; anualmente autorizard el organigrama de la administracién
municipal

XVI. Otorgar, a través de su administracion publica, las licencias de construccién, de uso de
suelo, de fraccionamiento y fusidn, y revocarlas cuando se afecte el interés publico de
acuerdo a lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo

XVII.  Vigilar y disponer lo necesario para la conservacién de los centros de poblacién,
monumentos historicos y sitios turisticos

XVIIl.  Realizar, con la participacién ciudadana, programas para enaltecer los valores civicos,
culturales, sociales y deportivos del municipio,

XIX. Autorizar las obras publicas con sujecion a las leyes y reglamento de la materia

XX. Procurar que la numeracién de las casas y edificios de sus poblaciones sea ordenada y se
coloquen los nombres de las calles en lugares visibles de preferencia en sus extremos

XXI. Autorizar los nombres de las calles a propuesta de la Comisién de Gobernacién, Seguridad
Publica, Vialidad con la opinién del cronista municipal

XXll.  Aceptar herencias, legados y donaciones que se le otorguen
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XXIII.  Solicitar al Titular del Ejecutivo la expropiacion de bienes por causas de utilidad publica

XXIV. Intervenir ante las autoridades cuando se afecten los intereses municipales

XXV.  Vigilar que los contribuyentes, los responsables solidarios o terceros hayan cumplido con
las disposiciones fiscales municipales.

XXVI. Ejercer las facultades en materia de salud, educacién, seguridad, medioambiente,
asentamientos humanos, desarrollo urbano, y demas que les concedan las leyes federales
y estatales.

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

XXVIII. Promover la capacitacion permanente del personal que labora en la presidencia municipal;

XXIX. Impulsar la participacion ciudadana y la organizacion social para el desarrollo del municipio;

XXX.  Promover acciones en favor de los grupos vulnerables del municipio

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

XXXIl. Desarrollar acciones para prevenir adicciones y toda actividad que implique conductas
antisociales

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

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

XXXV. Vigilar que los acuerdos y decisiones tomadas para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas al municipio sean ejecutadas por los organismos y dependencias a quienes les
corresponda por la naturaleza de su funcidn y que éstos las ejecuten en estricto apego a los
principios de eficiencia, honradez, legalidad, imparcialidad y certeza

XXXVI. Crear el 4rea responsable de informacién publica y la pagina electrénica de acceso publico,
en la que informe y transparente el ejercicio de su administracién

XXXVII. Las demas que le otorguen las leyes.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

o

Es el representante politico y jefe administrativo del gobierno municipal, responsable de la
ejecucion de las decisiones y acuerdos emanados del cabildo.

FUNCIONES

Someter al Ayuntamiento el Plan municipal de Desarrollo, para su aprobacion previa
consulta a la ciudadania. (Articulo 247 del cddigo financiero para el Estado de Tlaxcala y sus
Municipios) Fijar politicas para la integracién del anteproyecto del Presupuesto de egresos
que presenten las unidades administrativas responsables. (Articulo 271 del cddigo
financiero para el Estado de Tlaxcala y sus municipios) Presentar el proyecto de presupuesto
de egresos correspondiente al ejercicio fiscal del afio siguiente, el cual deberd presentarse
para su analisis y aprobacion dentro de los primeros quince dias de noviembre de cada afio;
salvo en el Gltimo afio del periodo constitucional, en cuyo caso el Presidente municipal
entrante lo presentara dentro de los quince dias siguientes a su toma de posesion. (Articulo
285 del cdédigo financiero para el Estado de Tlaxcala y sus municipios.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

De acuerdo al Articulo 41 de la ley Municipal. Son facultades y obligaciones del Presidente
Municipal:
l. Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo
Il. Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo
. Publicar los bandos, reglamentos y demds disposiciones de observancia
general;
Iv. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento
V. Vigilar la recaudacion de la hacienda municipal y que su aplicacién se realice
con probidad, honradez y estricto apego al presupuesto de egresos
VL. Autorizar las o6rdenes de pago que le presente el tesorero municipal,
siempre y cuando se ajusten al presupuesto de egresos
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XI.
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XIV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.
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Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los
Ordenamientos legales. Al Secretario y Cronista los nombrara el Presidente
Municipal y los ratificard el Cabildo. En el caso del Juez Municipal su
nombramiento se hard en términos de lo previsto en esta ley
Remover al personal a que se refiere la fraccidn anterior con pleno respeto
a sus derechos laborales
Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento
Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales
Aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegar
esas funciones a los titulares de las dependencias que integran la
administracion
Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicion del Sindico para su
revisién y validacién cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al
Congreso del Estado. Verificara, ademas su puntual entrega
Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades
municipales
Visitar los centros de poblacién del municipio con los funcionarios y
comisiones municipales pertinentes, para atender las demandas sociales
Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria
Municipal, licencias para el funcionamiento del comercio, espectaculos y
actividades recreativas, y proceder a su cancelacién cuando afecte el interés
publico.
Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del articulo 130
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurarla conservacion
del orden puablico, excepto en los casos en que el mando de ésta deba
ejercerlo el Presidente de la Republica o el Gobernador del Estado
Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se
requiera, los actos y contratos necesarios para el despacho de los asuntos
administrativos y la atencién de los servicios en los términos de esta ley.
Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el ambito municipal.

u
.Ejemplo:
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Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de
sus mandatos

Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sdbado del mes de diciembre
de cada afio, al Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un informe
sobre la situacidon que guardan los diversos ramos de la administracion
publica municipal

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

Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones
tendientes al crecimiento econémico del municipio y al bienestar de los
grupos indigenas, asi como de la poblacién en general

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

Las demas que le otorguen las leyes.
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SINDICO MUNICIPAL

Sindico es el representante legal del municipio y responsable de la defensa y procuracién
de los intereses municipales.

FACULTADES DEL SINDICO MUNICIPAL

. Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto

Il. Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales

Ill. Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos
IV. Vigilar la recepcién de los ingresos y su aplicacién

V. Analizar, revisar y validar la cuenta publica municipal y vigilar su entrega mensual al
Organo de Fiscalizacién Superior; para lo cual debera contar con los recursos técnicos y
materiales para su eficaz y puntual cumplimiento

VI. Dar aviso de irregularidades en el manejo de la hacienda ptblica municipal al Organo de
Fiscalizacién Superior y aportar las pruebas que tuviera a su disposicién

VII. Participar en la Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal

VIIl. Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la
vigilancia, adquisicién, conservacién y control de los bienes municipales

IX. Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los
servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo

X.-Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra ptblica del municipio

Xl. Promover los programas de capacitacién y mejora regulatoria para la administracion
municipal; Xll. Las demds que le otorguen las leyes.
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OBLIGACIONES

I.- Realizar la procuracidn y defensa de los intereses municipio.

Il. Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y legislativos de su
interés. Cuando una comunidad o centro de poblacién tenga interés en algln
procedimiento jurisdiccional o administrativo, el Sindico, con aprobacién del Ayuntamiento,
podra delegar su facultad en el Presidente de Comunidad que corresponda o ratificar las
gestiones que éste haya realizado

lll.-Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicaciéon, conjuntamente con el Contralor
Interno del Municipio.

IV. Vigilar que se envie cada mes la cuenta publica para su revision por el Organo de
Fiscalizacion Superior;

V. Dar aviso al Organo de Fiscalizacién Superior, y aportar las pruebas que tuviera a su
disposicion de cualquier irregularidad sobre los ingresos y egresos municipales

VI. Presidir la Comisién de Hacienda y participar en la de proteccion y control patrimonial
VIl. Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la
vigilancia, adquisicién, conservacion y control de los bienes municipales

Vlll.-Denunciar ante las autoridades competentes, las faltas administrativas y delitos que
cometan los servidores publicos municipales en el ejercicio de sus cargos

X. Formar parte y presidir el comité de adquisiciones, servicios y obra publica del municipio
X.-Las demads que las leyes le otorguen

=
Av. Adolfo Lopez Mateos esquina revolucion . mhma 3—0.

s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala . CP. goigo

ol o B B A SNBSS SN A



(o] o

4
i o) - .’ |
\.“-— oom_m.nﬂzo.om
2021-2024

REGIDURIAS
Los regidores son los integrantes del Ayuntamiento vinculado con los intereses vecinales
del territorio que representa en el municipio. La ley Municipal del Estado de Tlaxcala,
manifiesta que se denomina al Regidor como al integrante del Ayuntamiento y
representante popular de los intereses vecinales del municipio. La Ley Municipal del Estado,
manifiesta que cada comision tendra la obligacién de analizar en lo referente a su respectiva
materia, el informe sobre la situacion que guardan los ramos de la administracién publica,
gue por escrito les envie el Presidente Municipal, y con el resultado dar cuenta al cabildo.

OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES

Las obligaciones de los regidores estan establecidas en el Articulo 45 de La Ley Municipal
del Estado de Tlaxcala, la cual manifiesta lo siguiente:

| a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Il.- Representar los intereses de la poblacién.

IIl.- Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios municipales;
IV.- Vigilar y controlar los ramos de la administracién que les encomiende el Ayuntamiento
e informar a éste de sus gestiones.

V.- Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de sus
resultados.

VI.- Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales.

Vil.-Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier acto publico al
que asistan con motivo de sus funciones. Las peticiones las formularan con respeto.
VIl.-Las demas que les otorguen las leyes.

COMISIONES DE LOS REGIDORES

Los regidores formaran parte de las siguientes comisiones:

l.- La de Hacienda

Il.- La de Gobernacion, Seguridad Publica, Vialidad y Transporte
lll.- La de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

IV.- La de Salud Publica y Desarrollo Social

f =]
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V.- La de Proteccidon y Control del Patrimonio Municipal
VL.- La de Educacién Pablica
VIl.- La de Desarrollo Agropecuario y Fomento Econdmico
VIIl.- Comision del Territorio Municipal

IX.- La Comisién de Derechos Humanos e Igualdad de Género.

Av. Adolfo Lopez Mateos esquina revelucion
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SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

De acuerdo a la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala establece que: “El Secretario del
Ayuntamiento contara con conocimientos de administracion o juridicos, auxiliara en sus
funciones tanto al Ayuntamiento como al Presidente Municipal y tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

EN LAS SESIONES DE CABILDO:

I.-Participar con voz pero sin voto

. Elaborar el acta de acuerdos

lll. Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares a fin de
dar seguimiento preciso de su avance; En la administracion

IV. Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayuntamiento

V. Tener a su cargo el archivo municipal

VI. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del
Presidente Municipal

VIl. Desempefiar el cargo de jefe del personal

Vigilar que oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes corresponda
los acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal autentificados con su firma

IX. Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente
Municipal, para acordar el tramite correspondiente.

X.-Tener actualizada la legislacién en su ambito

XI. Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas certificaciones que acuerde el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal

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

Xlll. Expedir las constancias de radicacion que le soliciten en los nticleos de poblacién donde
no haya presidente de comunidad

XIV. Las demas que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento.
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FUNCIONES

I.-Tener a su cargo el cuidado y resguardo las actas de cabildo, asi como la oficina y archivo
del Ayuntamiento.

Il.-Organizar, administrar y vigilar todas las acciones y trabajos inherentes a la guarda,
custodia, clasificacion, restauracién, reproduccion y en su caso depuracion del archivo
municipal.

lll.- Citar previo acuerdo con el Presidente Municipal a los miembros del Ayuntamiento a
las sesiones del mismo, mencionando en el citatorio, por lo menos, el lugar, el diay la hora
de la sesidn. Si la sesion fuera ordinaria, la citacion debera hacerse con por lo menos setenta
y dos horas de anticipacion y si fuera extraordinaria con por lo menos veinticuatro horas de
anticipacion.

IV.- Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento solo con voz informativa y
levantar el acta correspondiente a fin de someterla a la firma de los participantes, dentro
de las veinticuatro horas siguientes.

V.-Expedir copias, credenciales, nombramientos y demas certificaciones de los archivos
municipales.

VI.-Programar en acuerdo con el Presidente Municipal, los asuntos que se trataran en las
sesiones de cabildo, asi como vigilar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados.
VIl.-Administrar, conocer y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite, Si algtin pliego tuviere el
caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente Municipal.

VIIl.- Dar cuenta semanalmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento
acerca de los asuntos de su respectiva competencia, asi como el nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencidn de los que hayan sido resueltos y de los que
se encuentren en estado de pendiente.

IX.- Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las Leyes, Decretos,

Reglamentos, Circulares y Ordenes emitidas por el Estado o La Federacién que tenga
relevancia para la Administracién Publica Municipal.

X.- Asistir a todas y cada una de las sesiones de cabildo con voz pero sin voto.
Xl.- Coordinar y atender en su caso los encargos que le sean encomendados expresamente
por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos.
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Xll.- Distribuir entre los empleados de la Secretearia a su cargo, las labores que les
correspondan.

Xlll.-Organizar, administrar y vigilar todas las acciones y trabajos inherentes a la guarda,
custodia, clasificacién, restauracion, reproduccién y en su caso depuracion del archivo
municipal.

XIV.- Citar previo acuerdo con el Presidente Municipal a los miembros del Ayuntamiento a
las sesiones del mismo, mencionando en el citatorio, por lo menos, el lugar, el diay la hora
de la sesidn. Si la sesién fuera ordinaria, la citacion debera hacerse con por lo menos setenta
y dos horas de anticipacion y si fuera extraordinaria con por lo menos veinticuatro horas de
anticipacion.

XV.-Expedir copias, credenciales, nombramientos y demds certificaciones de los archivos
municipales.

XVI.- Programar en acuerdo con el Presidente Municipal, los asuntos que se trataran en las
sesiones de cabildo, asi como vigilar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados.

XVII.- Tener a su cargo el cuidado y resguardo las actas de cabildo asi como la oficina y
archivo del Ayuntamiento.

XIX.- Organizar, administrar y vigilar todas las acciones y trabajos inherentes a la guarda,
custodia, clasificacion, restauracion, reproduccién y en su caso depuracion del archivo
municipal.

XX.- Citar previo acuerdo con el Presidente Municipal a los miembros del Ayuntamiento a
las sesiones del mismo, mencionando en el citatorio, por lo menos, el lugar, el diay la hora
de la sesion. Si la sesion fuera ordinaria, la citacién debera hacerse con por lo menos setenta
y dos horas de anticipacion y si fuera extraordinaria con por lo menos veinticuatro horas de
anticipacion.

XXI.- Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento solo con voz informativa y
levantar el acta correspondiente a fin de someterla a la firma de los participantes, dentro
de las veinticuatro horas siguientes.

XXII Expedir copias, credenciales, nombramientos y demas certificaciones de los archivos
municipales.

XXIIl.- Programar en acuerdo con el Presidente Municipal, los asuntos que se trataran en las
sesiones de cabildo, asi como vigilar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados.

-Ejemplo
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Por decreto la Direccién de Obras tiene las facultades para:

El desarrollo urbano como un proceso de adecuacién y ordenamiento a través de la
planeacién del medio urbano, en sus aspectos fisicos, econdémicos y sociales, implica
ademas de la expansidn fisica y demografica, el incremento de las actividades productivas,
la elevaciéon de las condiciones socioeconémicas y de la poblacién, la conservacion y
mejoramiento del medio ambiente y mantenimiento de las ciudades en buenas condiciones
de funcionamiento.

Persigue el equilibrio entre los aspectos fisicos, econdmicos y sociales, cuyas
interrelaciones dan lugar a una estructura urbana determinada.

La Direccién de Obras Publicas como parte integrante y fundamental del H. Ayuntamiento,
se caracteriza por su dinamismo, cuenta con un organigrama definido, logrando un equipo
de trabajo donde las personas saben realizar las actividades especificas de cada érea,
comprendidas en el presente manual con el fin de optimizar los recursos. Teniendo como
funcién principal la de vigilar mediante una adecuada planificacion y zonificacion el
desarrollo del Municipio, asi como el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones Legales
y Reglamentos. En este sentido, desde su creacién y como parte de un proceso evolutivo
entra a una etapa de renovacion en todas sus funciones y obligaciones, en donde
independientemente de su papel esencial en los procesos de planeacién, control y
regulacién, el servicio a la ciudadania es de vital importancia.

MARCO JURIDICO

l.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberana de Tlaxcala.

lil.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
IV.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

V.- Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
VI.- Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

VIl.- Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala.

VIll.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

B
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FACULTADES Y ATRIBUCIONES

VL.

VIl

VIl

XL

Regular, proyectar, construir, presupuestar, contratar, adjudicar y ejecutar las obras
publicas del Municipio, cuando asi corresponda conforme al marco legal aplicable y
a las normas dictadas al respecto.

Sugerir politicas publicas para determinar la idoneidad de obras publicas para el
Municipio y de su infraestructura, asi como las licitaciones y contrataciones de la
misma.

Establecer las politicas de seguimiento de los proyectos, programas y contratos de
las obras publicas que se realicen en el Municipio.

Expedir las bases a que se sujetaran los concursos para la ejecucion de obras del
Municipio, previa suficiencia presupuestal, con apego a lo establecido en la
normatividad aplicable.

como adjudicar, vigilar cumplimientos y, en su caso, rescindir los contratos
celebrados de conformidad con las disposiciones juridicas relativas.

Participar de manera coordinada con las direcciones involucradas en la formulacion
y ejecucion de programas, proyectos y acciones para el abastecimiento, tratamiento
de aguas, agua potable, drenaje, alcantarillado y pluvial, en su caso y conforme a
los instrumentos legales que se emitan.

Se hard entrega de las obras construidas, a los organismos operadores para su
operacién, mantenimiento y conservacion de las mismas.

Realizar, por instrucciones del Ejecutivo o a solicitud de los municipios o de los
particulares, en coordinaciéon con la Secretaria de Hacienda, la evaluacion,
innovacion y ejecucion de los programas de financiamiento para las obras publicas.
Dictaminar en materia de su competencia en los procesos de expropiacion de
inmuebles por causas de utilidad publica

Dictaminar y participar en materia de su competencia sobre la preservacién y
conservacion del patrimonio histérico o cultural del Municipio

Realizar la infraestructura necesaria para dotar de servicio eléctrico a los nicleos de
poblacién, que asi lo requieran, conforme a los convenios que se establezcan con la
Comision Federal de Electricidad u otros productores de energia

s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala CP @010
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XIL. Coordinar con las Direcciones la elaboraciéon de los programas de obra publica
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, dictaminando los proyectos
propuestos y su presupuesto

XHl.  Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano
municipal.

XIV. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales. Controlar y
vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales.

XV.  Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

XVI.  Otorgar licencias y permisos para construcciones.

XVII.  Participar en la creacién y administracién de zonas de reserva ecolégica.

XVIII. Actualizar y proponer al Cabildo los reglamentos y disposiciones administrativas
necesarias, de conformidad con el articulo 27 de la Constitucion.

XIX.  Planear, conjuntamente con la Federacién las Entidades Federativas y los
Municipios respectivos, el Desarrollo de Centros Urbanos situados en territorios
municipales de dos o mas Entidades Federativas.
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TESORERIA MUNICIPAL

Con base al Articulo 73 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberana de Tlaxcala
establece que el Tesorero Municipal contara con conocimientos profesionales en el drea
de las ciencias econémico-administrativas para atender los asuntos relativos a la hacienda
publica y tendra las facultades y obligaciones siguientes:

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

. L.-Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones;
Il.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y
fiscales
lll.  Ejercer conforme a las leyes, la facultad econémica-coactiva y practicar auditorias a
los causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas
IV.  Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal
que se ventilen ante los tribunales
V. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento
VI.  Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el control presupuestal del
gasto
ViIl.  Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras vy
administrativas
VIIl.  Participar con la comision de hacienda en la elaboracién de los proyectos de
iniciativa de ley de ingresos
IX.  Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica
para su firma y envio
X.  X.-Mantener actualizado el padroén fiscal municipal
Xl.  Proporcionar a la comisién de hacienda, los datos necesarios para la elaboracion
de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se requieran
para el manejo tributario
Xll.  Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebre el Ayuntamiento
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Xlll.  Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion,
cuando se retire del cargo o concluya la administracién.
XIV.  participard en el acto de entrega-recepcion a que se refiere el articulo 23 de esta
ley
XV.  Otorgar caucién para garantizar el debido manejo de los recursos publicos
municipales
XVI.  Proporcionar a las unidades presupuestales, los datos estadisticos, estudios o
informes que soliciten con relacién a la preparacion de sus 27 proyectos de
presupuesto (Articulo 270 del Cédigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus
XVIl.  XVIl.-Informar semestralmente al érgano de Fiscalizacion Superior de los tramites que vayan
realizando para la ejecucién de los cobros respectivos y el monto recuperado (Articulo 58
de la Ley de Fiscalizacién del Estado de Tlaxcala y sus municipios
XVIIl.  XVIIl.- Las demas que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento.

FUNCIONES

l.- Apoyo para el desarrollo del presupuesto anual con su justificacion del gasto a ejercer.
Il.- Establecimiento de un sistema de procesamiento electrénico de datos.

lil.- Control de ingresos propios.

IV.- Implementacién del sistema para el control de propietarios para el pago del impuesto
predial.

V.- Control y autorizacion a través de requisicién de los gastos

VI.- Organigrama de la Unidad Administrativa.

.
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CATASTRO MUNICIPAL

El catastro es una Direccion Administrativo dependiente del Estado en el que se describen
los bienes inmuebles rusticos, urbanos y de caracteristicas especiales. Entre las
caracteristicas del catastro podemos encontrar que es un registro estadistico para
determinar la extensién geografica y riqueza de alguna demarcacién y que en materia
hacendaria es un apoyo para determinar el cobro de las imposiciones del estado, segun lo
manifestado en los registros.

MARCO JURIDICO

Las funciones de Catastro Municipal se realizaran de conformidad con lo que al efecto
sefialan:
l.- Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
- Constitucidon Politica del Estado libre y Soberano del Estado de Tlaxcala.
lll.- Ley municipal del Estado de Tlaxcala.
IV.- Cédigo financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
- las demas que confiera la ley.

s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala . CP. go1go
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REGISTRO CIVIL

La Direccién del Registro Civil del Municipio de San Juan Huactzinco, es una de las
estructuras organicas del Poder Ejecutivo del Estado, cuyo objeto esencial es proteger la
certeza juridica y el orden legal al inscribir los hechos y actos del estado civil de las
personas y debido a esta atribucién mantiene una permanente interrelacion con los
habitantes del Municipio durante el transcurso de su vida fisica.

FUNCIONES DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO

Registro Civil, es una Institucidn Juridica con buena fe, que regula su actuar de acuerdo a
las disposiciones que le marcan principalmente el Cédigo Civil del Estado de Tlaxcala, el cual
es aplicable en conjunto con otras normas juridicas relacionadas con las personas de otros
estados y del extranjero

De acuerdo con el Articulo 554 del Cédigo Civil vigente en el estado de Tlaxcala, el Registro
Civil del Municipio de San Juan Huactzinco autorizar los actos y hechos que tienen ver con
el estado civil de las personas, asi como expedir las copias certificadas relativas a
nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio, defuncién e
inscripcién de las sentencias ejecutorias que modifiquen los diversos actos registrales ,
actos de extranjeria (nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio y adopcién) En esta
oficialia se atiende a la Poblacion del municipio.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

I.  lL-Autorizar el registro de actos y hechos del estado civil relativo al Nacimiento
oportuno y extemporaneo, Reconocimiento de Hijos, Matrimonio, Divorcio y
Defuncidn de los Mexicanos y extranjeros habitantes del territorio de su
jurisdiccion o que accidentalmente se encuentren dentro de la misma, asi como
inscribir las resoluciones judiciales que modifiquen el estado civil de las personas.
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Il.  XVI. Asentar actualizado el inventario de libros e indices de la correctamente las
actas del Registro Civil e integrar adecuadamente los apéndices

. XVII. Mantener Oficialia a su cargo

IV.  XVII.-Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil

V.  XIX.-Proporcionar a los futuros contrayentes la informacion sobre los derechos y
obligaciones del matrimonio

VI.  Informar sobre la aclaracién y rectificacion de las actas, asi como apoyar en la
conformacion del expediente para que los interesados realicen el trdmite ante las
instancias competentes

VII.  Dar aviso oportuno al Instituto Nacional de Migracién de la Secretaria de
Gobernacion de todos los actos y hechos del estado civil en los que intervengan
extranjeros

VIll.  Expedir érdenes de inhumacién o cremacion

IX.  Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones realizadas
sin los requisitos de ley

X.  Acudir a los cursos de capacitacion, seminarios o eventos a los que sean
convocados por la Direccién General

Xl.  Las demds que establezcan las leyes que correspondan y el reglamento.

Xll. 1L Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y
hojas de papel especial para expedir copias certificadas y demas documentos
necesarios para el ejercicio de sus atribuciones

XWl. [l Dar cumplimiento a los requisitos que el Cadigo Civil, este reglamento y
cualquier otro ordenamiento legal aplicable prevén para la celebracién de los actos
y hechos del Estado Civil

XIV. V. Obtener oportunamente de la Coordinacion del Registro Civil, las formas para el
asentamiento de actas del Registro Civil, papel especial para certificaciones y el
material necesario para sus funciones

XV. V. Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que su
contenido se ajuste a lo establecido por el Cédigo Civil y este reglamento

]
Av. Adolfo Lopez Mateos esquina revolucion a m&mg vpo-

s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala CP g01g0
- ol o B A SN R S SN



3 ‘ ’ T
g .M . . f
A\
W ME &
A.— GOBIERNO_DE
uactzinco
XVI. VL. Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada
por el Departamento de Estadistica.
XVIl.  VII. Transcribir las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil de
los mexicanos celebrados en el extranjero
XVIIIl.  VIil.-Realizar las anotaciones que procedan en las actas en un término no mayor de
tres dias habiles a partir de la recepcion del documento
XIX.  IX. Autorizar los hechos y actos del estado civil fuera de la Oficialia, en horario
distinto al ordinario de labores
XX.  X.-Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los libros de
su Oficialia y/o del sistema automatizado, asi como de los documentos que obren
en sus apéndices
XXI.  XI. Rendir a las autoridades Federales, Estatales, Municipales y Organismos los
informes que prevén los ordenamientos respectivos
XXIl. Xl Difundir el conocimiento de los servicios del Registro Civil, con apoyo de las
autoridades del Ayuntamiento
XXII.  XIll. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como
Oficial y dar seguimiento a los juicios, haciéndolo del conocimiento de la Direccién
General
XXIV.  XIV. Presenciar y proporcionar la informacioén solicitada en las supervisiones que se
practiquen en la Oficialfa de la cual es titular, formulando las aclaraciones que
considere pertinentes.
XXV.  XV. Gestionar la encuadernacion de las actas previa autorizacién del Departamento
de Archivo y de Supervision de Oficialias.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

El titular de este puesto es responsable de dirigir las funciones de control, vigilancia,
evaluaciéon y modernizacion en la Administracién Pidblica Municipal, con la finalidad de
verificar que los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales se administren
con apego a las disposiciones normativas aplicables, y conforme a los criterios de eficiencia,
eficacia y transparencia, para que se dé cumplimiento a las metas comprometidas y se
proporcionen servicios de calidad a la sociedad del Municipio.

ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Contraloria, conforme de Competencias
I.  Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién gubernamental

Il.  Participar en la evaluacién periédica de la relacién que guardan los programas y
presupuestos de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Municipal, con los objetivos y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo, asi como
los resultados de su ejecucion, a fin de recomendar la adopcién de las medidas
necesarias para corregir las desviaciones detectadas y proponer la adecuacién, en
su caso, del plan y los programas respectivos.

lll.  Proponer las normas y lineamientos que regulen los procedimientos de control,
supervision y evaluacién de la Administracion Pablica Municipal, asi como realizar el
control y evaluacion del gasto pablico, conforme al registro de las operaciones
financieras, presupuestales y contables que se realicen a través del Sistema Integral
de Contabilidad Gubernamental

IV.  Revisar, en términos de los instrumentos de coordinacidn que se suscriban, que los
recursos financieros ministrados por la Federacién y el Gobierno del Estado, sean
canalizados hacia los objetivos propuestos en los programas respectivos y se
apliguen con honestidad y transparencia.

V. Establecer los criterios y procedimientos para la realizacion de auditorias y
revisiones en las Direcciones de la Administracién Pablica Municipal.
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VI.  Emitir, en coordinacién con la Tesoreria Municipal, criterios y lineamientos en
materia de adquisiciones, obras publicas, arrendamientos, contratacion de servicios,
desincorporacion de activos, control de inventarios, manejo de almacenes,
conservacion, mantenimiento, resguardo y enajenacion de los bienes de propiedad
del municipio

VII.  Supervisar que los recursos, las estructuras administrativas y procedimientos de la
administracion publica municipal sean empleados de manera eficiente y racional.

VIIl.  Promover la capacitacion del personal del H. Ayuntamiento, para el mejor
desempefio de sus labores y, conjuntamente con la Secretaria de Ayuntamiento,
establecer lineamientos y politicas en materia de administracién y desarrollo del
personal de las dependencias de la administracion publica municipal.

IX.  Revisar el desempefio de los servicios administrativos que proporciona el Gobierno
Municipal, en apoyo a los programas del mismo, y proponer medidas para su
mejoramiento.

X.  Realizar auditorias, revisiones y evaluaciones a las Direcciones de la Administracion
Publica Municipal.

Xl.  Emitir criterios y lineamientos en materia de simplificacion y desarrollo
administrativo

Xll.  Emitir los lineamientos para la entrega y recepcion de oficinas publicas, por cambio
de sus titulares o responsables y verificar su cumplimiento

Xlll.  Llevar el registro de la normatividad interna de la Administracion Municipal.

XIV.  Coadyuvar con las areas de la Administracion Municipal a la solvataciéon de
observaciones que emitan los érganos fiscalizadores.

XV.  Verificar y comprobar, en coordinaciéon con la Tesoreria, el cumplimiento de las
normas y disposiciones internas en materia de: sistema de registro y contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, control

XVI.  Adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacién
y bajas de bienes muebles; concesiones, almacenes y demds activos y recursos
materiales de la Administracién Publica Municipal

XVIl.  Verificar el avance y ejecucion de los programas a cargo de las direcciones de la
Administracién Publica Municipal

=]
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XVIIl.  Inspeccionar el ejercicio del gasto plblico municipal y verificar su congruencia con
el Presupuesto de Egresos aprobado.

XIX.  Informar al Presidente Municipal, y a los titulares de las dependencias y entidades
que correspondan, los resultados de la verificacion y evaluacion de las mismas.

XX.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las diferentes dreas de la
Administracion Municipal.

XXI.  Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de
licitaciones, concursos, convenios o contratos que celebren con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal.

XXIl.  Conocer de la responsabilidad administrativa de los servidores publicos en términos
de la ley en la materia.

FUNCIONES

I.  Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién gubernamental

Il.  Participar en la evaluacién periddica de la relacién que guardan los programas y
presupuestos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal, con los objetivos y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo, asi como
los resultados de su ejecucion, a fin de recomendar la adopcion de las medidas
necesarias para corregir las desviaciones detectadas y proponer la adecuacion, en
su caso, del Plan y los programas respectivos.

lll.  Controlar y evaluar los programas de inversion de las dependencias y entidades de
la administraciéon publica, conforme a los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.
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JUEZ MUNICIPAL

Las funciones del Juez Municipal recaen en la imposicion de sanciones a las faltas
administrativas dispuestas en el bando, dar fe de hechos a situaciones de los particulares, y
el cobro de las multas por infracciones.

MARCO JURIDICO

l.- Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

II.- Constitucidn Politica del estado Libre y soberano de Tlaxcala.
lll.- Ley Organica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

IV.- Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

V.- Bando de Policia y buen Gobierno.

ATRIBUCIONES

Las atribuciones del Juez Municipal se encuentran estipuladas en los articulos 156 y 157 de
la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

.  Conocer del procedimiento de mediacién y llevar a cabo la conciliacién de
conformidad a lo establecido en la ley en la materia.

Il.  Expedir, a peticién de parte, las certificaciones de los hechos o actuaciones que se
realicen ante él.

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

IV. También podra proponer al ayuntamiento su reglamento interior y las demas
normas administrativas que sean necesarias para el cumplimiento de sus fines; todo
esto con el auxilio de la Policia Preventiva Municipal (Art 158).

V.  Conocer, calificar eimponer las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas o infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos
expedidos por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal.
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VI.  Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se
susciten respecto de las normas municipales relativas al orden publico y a los
conflictos vecinales que no constituyan delito.
VIl.  Fungir como autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional dentro de
su competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras.

FACULTADES

Las facultades del Juez Municipal estan fundamentadas en la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala, en su Articulo 160.

l.- conocer de los procedimientos de mediacién y conciliacién que la Ley sefiala, asi como
Conocer de asuntos de menor cuantia e imponer sanciones en procedimiento sumario, oral
y publico en el cual le dard la oportunidad al presunto infractor presente las pruebas
necesarias para hacer valer su derecho, y debe resolver de plano.

Il.-Es facultad discrecional de Juez Municipal, sancionar la comision de faltas
administrativas.

lll.- Apercibimiento, amonestacion, multa, arresto.

Clausura de establecimientos.

IV.- Suspensién temporal o definitiva o cancelacién de licencia, autorizacién o concesién
otorgada por el municipio.
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FUNCIONES DEL PRINCIPALES DEL JUEZ MUNICIPAL

En el Articulo 156 de la ley Municipal estan establecidas Las actividades principales del Juez
Municipal.

. Conocer del procedimiento de mediacién y llevar a cabo la conciliaciéon de
conformidad a lo establecido en la ley en la materia; esto quiere decir que se debe
mediar y conciliar asuntos entre particulares con la formulacién y redaccién de
convenios de mutuo respeto, convenios de reparacion de dafios, y demas convenios
que se puedan realizar que no se hable de delitos graves; de igual forma se realizan
las actas de hechos, éstas tienen la finalidad de servir como antecedente de algin
suceso o accion provocada por el actor y terceros, estos documento dentro de un
Juicio sirven como prueba documental.

Il.  Conocer, calificar eimponer las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas o infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos
expedidos por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal, es decir que el Juez
Municipal tiene la potestad de conocer la infracciones impuestas por los elementos
de seguridad, cuando se traten de faltas al Reglamento de Transito o al Bando del
Buen Gobierno, y poder imponer una multa a dichas infracciones.

lll.  Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se
susciten respecto de las normas municipales relativas al orden publico y a los
conflictos vecinales que no constituyan delito; Fungir como autoridad investida de
fe publica, con potestad jurisdiccional dentro de su competencia y con facultades
coercitivas y sancionadoras; esto se refiere a la reconvencion entre particulares o
bien la imposicién de multas a las faltas cometidas, pueden ser monetarias o el
aseguramiento de la persona hasta por 36 horas.

IV.  Expedir, a peticién de parte, las certificaciones de los hechos o actuaciones que se
realicen ante él, esto quiere decir que esta investida de fe publica y le faculta para
dar fe en actas, convenios, sanciones y ademads en constancias y certificaciones que
sean solicitadas.
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V. Consignar ante las autoridades competentes los hechos y a las personas que
aparezcan involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos,
VI.  esobligacién del Juez poner A disposicion del Ministerio Publico o PGR dependiendo
el delito, a la persona imputada para que sea procesada conforme a Derecho.

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 71,72, 78 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
del Tlaxcala de, del Bando de Policia Gobierno, son facultades del Agente Auxiliar del
Ministerio Publico.

MARCO JURIDICO

I.- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il.- Constitucién Politica del estado Libre y soberano de Tlaxcala.
lll.-Ley Organica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

IV.- Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

V.- Bando de Policia y buen Gobierno.

FACULTADES Y ATRIBUCIONES

. Recepcién de querellas y denuncias y en caso de sustanciacién del procedimiento

alternativo de solucidn de controversias en los delitos que la ley permite.

ll.  Auxiliar a la procuraduria general de la justicia del estado de Tlaxcala en toda
diligencia (mandado por escrito, fundado y motivado).

lll.  Brindar asesoria juridica a los usuarios y en su caso canalizarlos a la institucion
correspondiente.

IV. Instruir de sus derechos a las victimas de delitos, en su caso canalizarlos a la
institucidn correspondiente a fin de resguardar su integridad fisica y/o emocional.

V. Velar en todo momento por las garantias individuales de las personas.

VI. Dar parte por cualquier medio y de manera inmediata a la autoridad
correspondiente de la probable comision de delitos sefialados como graves.
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VIl.  Recibe y procesa la documentacion.
VIIl.  Mantiene un archivo actualizado de documentos entrantes y salientes, registra la
documentacion, actas y/o expedientes.
IX. Levanta constancias de hechos.
X.  Elaboray actualiza la agenda de actividades o citas del Agente Auxiliar del Ministerio
Publico.
Xl.  Redacta notas e informes solicitados por su superior.

XIl. Cualquier otra actividad que el superior jerdrquico establezca, para el mejor cumplimiento
de las funciones de la unidad.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Se elabora siguiente manual de organizacion y procedimientos de proteccion civil con
fundamento en los Articulos 115 fraccion Il de la constitucién politica de los estados unidos
mexicanos,

MARCO JURIDICO

l.- Constitucidn politica de los estados unidos mexicanos.

I.- Constitucion politica del estado libre y soberano del estado de Tlaxcala.
lll.- Ley general de proteccion civil articulos

IV.- Ley de proteccidn del estado de Tlaxcala.

V.- Ley de municipio del estado de Tlaxcala

VI.- Bando de buen gobierno del estado de Tlaxcala

VII.- Ley federal de armas de fuego y explosivos.

VIIl.- Reglamento de la ley federal de armas de fuego y explosivos

ATRIBUCIONES

Son atribuciones de Proteccidn civil, conforme a la distribucion de Competencias las
siguientes:
I.  Representar al municipio ante la Unidad Estatal.
Il.  Coordinar trabajos y evacuaciones en caso de un siniestro o desastre natural.
lll.  Formar el comité de prevencién de accidentes.
IV.  Formacién de brigada voluntaria juvenil forestal.
V. Implementar y supervisar la realizacion de simulacros en todas las escuelas y
dependencias del municipio.
VI.  Invitar a personal de Proteccién Civil Estatal para que impartan cursos de prevencion
y capacitacion en las escuelas y dependencias del municipio.
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FUNCIONES

I.- Dirigir la unidad Municipal de Proteccién Civil.

1l.- Administracion de tiempos y recursos.

Ill.- Disefiar estrategias, Verificar el cumplimiento de las normas.

IV.- Activar planes de emergencia Y promover la cultura en Proteccién Civil.

V.- Coordinar los trabajos operativos, Evaliia medidas de seguridad.

VI.- Determina grados de riesgo, y asesora a empresas.

VIl.-Monitoreo de materiales peligrosos e Identificar estructuras naturales de riesgo.
VIIL.- Supervisa las medidas de seguridad en la via publica.

IX.- Organiza los eventos que apoye la formulacién de los programas elaborados por el
consejo y la coordinacion de Proteccion Civil.

X.- Actua en las tres etapas basicas antes, durante y después de un siniestro.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Proporcionar informacion relevante sobre el funcionamiento y servicios que proporciona
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para brindar una mejor
atencion a la sociedad, a fin de que conozca con transparencia las actividades.

ATRIBUCIONES

I.  Recabar y difundir la informacién publica que sea competencia del sujeto obligado,
asi como propiciar la actualizacion periédica de los archivos de las entidades que
conformen la estructura orgdnica de los sujetos obligados del Ayuntamiento.

Il.  Supervisar que el contenido de la pagina de Internet del Ayuntamiento, cumpla con
las disposiciones del presente reglamento, a fin de tener actualizado su contenido.

lll.  Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién solicitada.

IV.  Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes Transparencia y Acceso a la Informacion.

V. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados del Ayuntamiento para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

VI. Fomentar la proteccién de los datos personales en poder de los sujetos obligados,
asi como conocer de los procedimientos de proteccion de los mismos.

VIl.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y
costos.
VIIl.  Rendir un informe periddico al Presidente Municipal al consejo ciudadano y a la

Comision en los términos de la Ley.

IX.  Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones que emitan tanto la Comision, el
Comité y las recomendaciones del Consejo.

X. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion entre el sujeto
obligado y los particulares.
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FUNCIONES

I.- Presentar al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, a la Comisién de Trasparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales informe mensual sobre
las solicitudes de informacién presentadas en esta Unidad de Transparencia.

Il.- Establecer comunicacion y coordinacion con otras entidades vinculadas a la
transparencia y participar en reuniones relacionadas al desarrollo y administracién de la
Unidad de Transparencia.

lll.- Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen del Poder Judicial del
Estado, en materia de transparencia, y mantener una comunicacién directa y coordinada
con las diferentes areas para poder responder en tiempo a las solicitudes de informacion.
IV.- Seleccionar y mantener actualizada la liga de transparencia en la Plataforma Nacional
de Transparencia. Consolidar los mecanismos de Transparencia en el Portal del Tribunal
Superior de Justicia del Estado.

V.- Evaluar la informacion rendida a esta Unidad de Transparencia por otras

VI.-Poner a disposicion del pablico informacion de interés general y transparentar la en el
micro sitio de transparencia en la pagina del municipio y en la Plataforma Nacional de
Transparencia PNT.
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CRONISTA MUNICIPAL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

El Cronista del municipio tendrd conocimientos de literato, historiador, periodista o
aptitudes afines, con objeto de registrar hechos histéricos sobresalientes velar por la
conservacion del patrimonio cultural y artistico local, asi como de los demas deberes que
sefale el reglamento respectivo. Conforme a los articulos 47 fraccién Il inciso d, 71y 77 de
la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, la Cronista debe ser nombrada y ratificada en sesion
de Cabildo; tendra conocimientos de literato, historiador, periodista o aptitudes afines, con
objeto de registrar hechos histéricos sobresalientes velar por la conservacion del
patrimonio cultural y artistico local, colaborar con presidentes de Comunidad y Regidores a
fin de estudiar y analizar propuestas para dar nombre a las calles innominadas.

FUNCIONES DEL CRONISTA MUNICIPAL

. Recopilar, documentar, conservar y defender las tradiciones, costumbres y habitos

sociales de la comunidad y del municipio.

Il.  Conocer la jurisdiccién territorial que le corresponde.

Ill.  Conocer su gente y sus personajes destacados.

V.  Historiar cronoldgicamente los sucesos acaecidos en su jurisdiccion.

V. Buscar la noticia, los hechos, anécdotas, acontecimientos en la calle, en los
diferentes centros, establecimientos, colegios, iglesias, campos deportivos.

VI.  Cumplir con las funciones de investigacién, pedagdgicas y didacticas; de desarrollo,
de divulgacion y de publicacion.

VIl.  Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos 11, 1l y IV del Titulo
Quinto de esta Ley y propiciar que las dreas de los sujetos obligados la actualicen
periédicamente, conforme la normatividad aplicable.

VIill.  Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

IX.  Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable.

u
Av. Adolfo Lopez Mateos esquina revolucion o m&mg vpo .

s5/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala . C.P 90100

ol o RS B SRS A S, S A



h

m?..q

o o

£ oOm_mnzo.Om
uactzinco
X.  Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacion.

Xl.  Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Xll.  Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable.

Xlll.  El Archivo Histdrico es el edificio publico donde se conservan los documentos
ordenados y clasificados que producen las Administraciones Municipales del
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones. Se destaca la preocupacion por la
organizacion documental, por su conservacion, por tener el personal suficiente y con

conocimientos.

FACULTADES DEL CRONISTA MUNICIPAL

. El Archivo Municipal como generador de la democracia y como fuente de evaluacion de las
conductas y compromisos sociales de los propios gobernantes.

Il.  Planteamientos sobre los archivos publicos en aras de garantizar la transparencia de la
gestion administrativa. Uno de sus objetivos principales es la de garantizar la transparencia
de la accién administrativa.

Ill.  Lograr unos archivos bien organizados y preservados que puedan ser evidencia de la buena
gestién administrativa de los organismos publicos.

IV.  Disponibilidad de los documentos existentes en el Archivo para su consulta, que éstos estén
al alcance del ciudadano.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

o

Son atribuciones de la Direccion de Desarrollo Econdmico, conforme a la distribucion de
competencia.

ATRIBUCIONES

. En el dmbito del desarrollo econémico municipal: diagnosticar; pronosticar; concertar;
planear; programar; presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de
accion, los planes, los programas en el dmbito del desarrollo econémico , industrial y
empresarial dentro del municipio @ Impulsar la cultura empresarial; la cultura laboral; la
cultura emprendedora; el proceso de mejora continua de la pequefa, y la mediana
empresa; la inversion privada; y la transferencia tecnolégica por ramas productivas.

Il.  Presentar su correspondiente informe mensual de actividades ante la secretaria del
honorable ayuntamiento.

1. Representar al ciudadano presidente municipal, en eventos vinculados con su particular
ambito de accion institucional; en orden: municipal, regional, estatal, nacional e
internacional; cuando el municipe, asf lo estime necesario.

IV.  El titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar las acciones institucionales,
respecto de desarrollo econdmico, industrial y empresarial, en el ambito municipal.

V.  Enla complementariedad de sus facultades institucionales contara con la colaboracién del
personal de su adscripcion para el logro de resultados.

VI.  Presentar respectivo manual de organizacién administrativa para su autorizacién
correspondiente, dada la naturaleza de sus facultades y obligaciones, respecto de la
dindmica complementaria, a su responsabilidad.

VIl.  Garantizar que el personal de area, de esta adscripcion observen con disciplina, los
principios de: "enfoque a resultados”. Aprovechar al maximo, los escasos recursos
disponibles, en un marco de austeridad y racionalidad del gasto pablico municipal.
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FUNCIONES DEL TITULAR DE DESARROLLO ECONOMICO

VL.

VII.

VIl

Av. Adolfo Loper Mateos esquina revolucion
s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala C.P goi1go

l.- Planear; programar; presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las
lineas de accion, los planes y los programas, en el ambito del desarrollo econémico,
industrial y empresarial dentro del municipio.

Il.- Impulsar: la cultura empresarial, la cultura de emprendimiento; la cultura laboral;
el proceso de mejora continua de la pequefia. Y la mediana empresa

lll.- Representar al ciudadano presidente municipal, en eventos vinculados con su
particular dmbito de accién institucional; en orden: municipal, regional, estatal,
nacional e internacional; cuando el municipe, asi lo estime necesario.

IV.- Presentar el respectivo manual de organizacion administrativa para su
autorizacién correspondiente, dada la naturaleza de sus facultades y obligaciones,
respecto de la dindamica complementaria y a mi responsabilidad.

V.- Garantizar que el personal de area, de esta adscripcion observen con disciplina,
los principios de: "enfoque a resultados” y “auditoria de desempefio”.

VI.- Aprovechar al maximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de
austeridad y racionalidad del gasto publico municipal.

VII.- Presentar su correspondiente informe mensual de actividades ante la secretaria
del honorable ayuntamiento.

VIil.-Participar en actividades de promocidn para el desarrollo econdmico, industrial
y empresarial del municipio.

IX.- Las que le sean encomendadas por su superioridad.

-Ejemplo:
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

La Direccién de Servicios Publicos es la Dependencia encargada de la administracion,
supervision y prestacion de los servicios publicos municipales de limpia, recoleccion y
disposicion de residuos soélidos, alumbrado publico, Edificios Pulblicos y Panteones
Municipales. Para el logro de sus fines se pretende que con la aplicacién del presente
manual, se optimicen recursos, se agilicen las labores relativas a seleccién e induccién del
personal, de nuevo ingreso, esto, asi como para establecer procesos de simplificacién y
modernizacién administrativa.

MARCO JURIDICO

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Bando de Gobierno Municipal y Prevencion del Delito con Participacion Ciudadana
Ill. Reglamento de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

IV. Reglamento del Servicio Publico de Cementerios Municipales.

V. Reglamento de los Servicios de Alumbrado Publico.

VI. Reglamento del Rastro Municipal.

FUNCIONES

I Coordinar los servicios publicos municipales de limpia, recoleccién, transporte,
transferencia y disposicion de residuos sélidos urbanos, asi como los residuos de
manejo especial, alumbrado publico, limpieza de vialidades, pargues, jardines,
areas verdes, recreativas, panteones y tianguis.

I Proponer en coordinacién con las direcciones de Obra Publica y Desarrollo
Urbano, la planeacion estratégica del alumbrado publico en el Municipio.
Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la
implementacion de acciones y programas. Vigilar que la prestacion de los
servicios publicos se realice conforme a los programas de Gobierno Municipal y
los reglamentos respectivos. Implementar campafas de limpieza para

‘mm
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concientizar al ciudadano que es necesaria su participacién para dar solucion a
los problemas que afectan su entorno. Desarrollar las demas funciones
inherentes al area de su competencia, y las asignadas directamente por el
Presidente Municipal.

Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la
implementacién de Programas Operativos Anuales y Emergentes. Vigilar que la
prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas
establecidos. Coordinar la operacién de las diversas jefaturas para brindar a la
ciudadania un ambiente de calidad a través de servicios de excelencia.
Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento. Con la finalidad de intercambiar informacion, en razén de
mejorar continuamente la calidad en el Servicio publico Municipal.

DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

FUNCIONES

VII.
Vil

X.
XI.

A

Realizar los actos necesarios para la prestacién del servicio de agua potable.
Planear y programar la prestacién del servicio de agua potable y drenaje.
Celebrar los contratos y convenios necesarios para la calidad del servicio.
Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios.

Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje.
Llevar a cabo campafias continuas de cultura del agua entre la poblacién.
Realizar las visitas de inspeccion y verificacion conforme lo establecido en la ley.
Rendir anualmente un informe de su operacion.

Elaborar los reglamentos y manuales.

Realizar las reparaciones de fugas en el sistema de agua potable.

Realizar mantenimiento de bombas.

u
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XIl.  Llevar a cabo el control de operacion de bambas de pozos.
XHl.  Realizar el recorrido para verificacién de fugas.
XIV.  Celebrar acuerdos con las comisiones de agua potable del municipio.
XV.  Realizar el mantenimiento a red de drenaje Y desazolvar los pozos de recepcién.
XVI.  Limpieza de tanques.
XVIL.

SISTEMA MUNICIPAL DE DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA

El Sistema Municipal de Desarrollo Integral Para La Familia (SMDIF) tiene el propésito de
cumplir con el objetivo de brindar asistencia social a la poblacion a través de programas
sociales que beneficien a la poblacién de Huactzinco.

MARCO JURIDICO

I.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
I. Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
lll.  Ley Federal de Entidades Paraestatales.
IV.  Ley General de Salud.
V. Ley de Asistencia Social.
VI.  Estatuto Orgénico del Sistema Nacional DIF.
VIl.  Ley General de las Personas con Discapacidad.
VIIl.  Ley para la proteccién de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes.
IX.  Ley de los Derechos de las Personas Adultas mayores.
X. Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida sin Violencia.
Xl.  Plan Nacional de Desarrollo

‘-
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ATRIBUCIONES

I.  Promover el Bienestar Social y prestar al efecto Servicios de Asistencia Social,
conforme a las normas de salud.

Il.  Elcuidado y asistencia a las mujeres (madres solteras)

lll.  La proteccién a la mujer y a los menores que trabajan.

IV. Capacitacion de la mujer en materia de nutricion, higiene, manualidades
remunerativas, educacién extraescolares y actividades que beneficien la economia
en el hogar.

V.  Prestar Servicios de Asistencia Juridica y de orientacién social a menores, ancianos,
minusvalidos y familias de escasos recursos.

VI.  Coadyuvar con los particulares, cuando lo soliciten en los procedimientos judiciales
relacionados con los juicios de divorcio, alimentos, patria potestad, estado de
interdiccion, tutela, y en los que sean solicitados estudios socio econémicos por las
partes interesadas.

VIl.  Ejecutar programas de nutricion para la familia.
VIll.  Asesorar personas que ejerzan la patria potestad o tutela, cuando éstas lo soliciten
en materia de alimentacién, educacion y formacién moral

IX.  Fomentar en la nifiez los sentimientos de amor y apego a la familia, de respeto a la
sociedad y de interés por nuestra herencia cultural.

X. Fomentar en la familia la practica de sistemas de superaciéon econdmica, como
huertos familiares. XI. Acudir inmediatamente en auxilio de los damnificados, en
caso de desastre, como inundaciones, terremotos, derrumbes, explosiones,
incendios y otros de naturaleza coadyuvando en la coordinacién de accidentes.

FUNCIONES PRESIDENTA HONORIFICA

I.  Gestionar ante las Instituciones privadas y publicas diversos apoyos econémicos y
en especie, para la poblacion vulnerable del municipio en coordinacién con la
Directora.

ll.  Coordinar, Operar y supervisar los programas de asistencia social dirigida a la
poblacion.

=
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lll.  Organizar todos los eventos sociales y culturales.

IV.  Atencién personal a la poblacién en general, y asistir a eventos, reuniones y
representaciones convocadas por diversas instituciones.

FUNCIONES DE LA DIRECTORA

I.  Gestionar ante Instituciones privadas y publicas, apoyos econdmicos y en especie
para la poblacién vulnerable del Municipio en coordinacion con la Presidenta.
Il.  Asistir a reuniones y capacitaciones convocadas por diversas Instituciones en
beneficio de la poblacién vulnerable, y apoyar con despensa
lll.  Vigilar que el personal a su cargo cumpla con el plan de trabajo, y supervisar el
cumplimiento del plan de trabajo del personal a su cargo.
IV.  Coordinar los proyectos y planes de capacitaciéon a comunidades, a las responsables
V.  Dar seguimiento de los programas de Asistencia Social de la poblacién beneficiada.
VI.  Atencién personalizada a quien solicite el servicio.

VIl.  Entrega de informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas por el
SMDIF.

VIIl.  de la aplicacién de los programas de asistencia alimentaria, comités comunitarios
de asistencia alimentaria, comités de padres de familia, docentes y alumnos
beneficiarios del programa de desayunos escolares.

IX. Coordinar ejecutar y operar los programas de Asistencia Social con apoyo del
personal.
X.  Operativo del SMDIF en el Municipio.

AUXILIAR

I.  Elaborar, recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro
documento de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la institucién

Il.  Mantener, controlar y actualizar el archivo, Y atender en forma personal y via
telefénica para informar y orientar a personas que acuden a Coordinacién en busca
de informacién.

m
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. Controlar las necesidades para el abastecimiento de materia y/o accesorios de
oficina y papeleria, que se requieran en la coordinacion

IV.  Apoyar administrativamente a la directora en funciones derivadas del puesto.

RECEPCIONISTA

. Atencidn a la ciudadania que acude a DIF para solicitar algtin servicio o informacién.
Il.  Asistir a las personas que acuden a cada una de las areas a terapia.
lll.  Realizar bitacora de traslados y asistencia.
IV.  Responsable operativo de la unidad de transparencia de SMDIF

DESAYUNOS EN SU MODALIDAD FRIO Y CALIENTE
DESAYUNO CALIENTE

I.  Entrega de despensa a los desayunadores.
Il.  Supervisar la higiene en cada desayunador.
lll.  Supervisar que la alimentacién sea la correcta para los nifios, basada en la despensa
que marca el programa.
IV.  Supervisar gue los desayunadores funcionen como marcan las reglas.

DESAYUNO FRIO.

I.  Supervisar que la dotacion llegue completa y en buen estado, en cuanto a la
caducidad y que estas sean repartidas correctas a los nifios.

Il.  Recibir, revisar y actualizar los padrones de beneficiados de despensas municipales,
estatales y Desayunos Escolares.

]
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

I.  Difundir y asesorar a mujeres del municipio para incorporar a la perspectiva de
género haciendo visibles las necesidades de mujeres y hombres con el fin de
promover la igualdad de las oportunidades.

Il.  Formulary aplicar el programa municipal de fomento del instituto de la mujer.

. Fomentary apoyar la celebracién de eventos estatales, regionales y municipales que
promocionen el instituto de la mujer del municipio.

IV.  Atender y orientar a las personas que soliciten informacion

V.  Solicitar cursos para las mujeres del municipio.

ADULTO MAYOR

I.  Promover el desarrollo integral de los adultos mayores para alcanzar un mejor
bienestar.
Il.  Realizar platicas de alimentacion y salud.
lll.  Gestionar con el medico realizacién de pruebas de hipertension.
IV.  Tramitar credenciales de descuento a personas de tercera edad.
V.  Realizar activacion fisica con los adultos.

ENLACE MUNICIPAL PROSPERA

I.  Darinformacidn a la poblacién beneficiaria con del programa.
Il.  Asistir mesa de atencién.
lll.  Responsable operativo del programa “Comunidad diferente”

PAASFVD Y UHT/ ORIENTACION ALIMENTARIA

I.  Contribuir en la dieta de los sujetos vulnerables que no alcanzan a cubrir sus
necesidades basicas de alimentacion a través de una dotacion de insumos y/o racion
alimentaria.

Il.  Entregar despensa a beneficiarios del programa PAASFVD.

lll.  Entregar la leche a beneficiarias del programa UHT.
IV.  Recibir documentacién anual para cambio de padrén de beneficiarios.

[}
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TRABAJO SOCIAL

I.  Promover, asistir, gestionar, canalizar y atender a la ciudadania para impulsar la
calidad de vida de los mas vulnerables, a través de la ley de asistencia social.
Il.  Recibir pensiones econédmicas y en especie para hijos de madres solteras.
lll.  realizar actas informativas.
IV.  actas convenio.
V.  brindar orientaciones familiares.
VI.  Estudios socioecondmicos.
VII.  realizar gestiones de aparatos auditivos, sillas de ruedas, andaderas, bastones.
VIIl.  hacer visitas domiciliarias.
IX.  canalizaciones por orden de proteccion.
X.  Rescatar a menores de edad en caso de violencia familiar.
Xl.  Responsable del programa Familia y buen trato.

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Il.  Proporcionar servicios de Rehabilitacién integral a personas con alguna
discapacidad aplicando programas y tratamientos terapéuticos dirigidos a
establecer la capacidad funcional del individuo para incorporarlos a la vida
productiva.

Il.  Estimulacién temprana.

lll.  Gestion de equipos para diversas terapias.

IV.  Detecciones de pie plano y terapias grupales.

V.  Mecanoterapia, electroterapia, terapia ocupacional.

VI.  Platicas en escuelas.

Av. Adolfo Lopez Mateos esquina revolucion
s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala . CP goi1g0
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PSICOLOGIA

Vil.

Estudiar las conductas y las formas de relacionarse de los individuos, procediendo a
la prevencion, diagndstico, rehabilitacion y tratamiento de las alteraciones de la
personalidad existentes en la infancia, en el adulto o en la vejez.

Terapias de pareja

Terapias de familia

Terapias para adolescentes.

Terapias para nifios.

Terapias a adultos mayores.

Auxiliar del programa Familia y buen trato

TERAPEUTA DE LENGUAIJE

Estimula el lenguaje de nifios pequefios, de nifios con problemas auditivos, corrige
la pronunciacién y estructuracién de nifios con pronunciacién poco clara, apoya el
lenguaje

de personas adultas que tienen problemas para comunicarse después de un
accidente cardiovascular a través de ejercicios, repeticion de palabras, estrategias,
etc.

Terapia de aprendizaje

Terapia ocupacional

Platicas en las escuelas

AREA MEDICA FOMENTO A LA SALUD

I. Brindar atencién médica a la ciudadania en general

Il. Brindar atencién médica a nifios de CAIC

lll. Realizar platicas de salud y nutricion en las diferentes instituciones educativas.
IV. Tomar peso y talla de nifios de las escuelas publicas del municipio

V. Realizar certificados médicos

VI. Canalizaciones con la unidad basica de rehabilitacion.

=
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DESAYUNADOR DE SMDIF

l. Realizar comida nutritiva y balanceada, utilizando adecuadamente la despensa.
1. Realizar padron de personas que entran al comedor.

CHOFER DE SMDIF

I.  Responsable de conducir un vehiculo motriz para transportar al personal y
ciudadania a los eventos, capacitaciones y comisiones a su cargo; asi mismo revisar
las condiciones mecanicas y en general del vehiculo.

Il.  Realizar traslados a personas de escasos recursos.
lll.  Realizar traslados a personal de DIF Municipal a las diferentes instituciones.

DIRECCION DEL DEPORTE
FUNCIONES

Fomentar y promover el deporte en nuestro municipio, implementando planes y
estrategias que nos permitan incluir a los diversos sectores de la poblacién.

I.  Promover el deporte y la cultura fisica en el Municipio, tanto a la ciudadania y
escuelas.
Il. Determinar lineamientos en materia de eventos deportivos
lll.  Normary coordinar la participacion de deportistas del Municipio en competencias.
IV.  Proponery llevar a cabo programas de capacitacion en materia deportiva.
V.  Organizar eventos deportivos.
VI.  Realizar programas deportivos
VIl.  Planear, organizar, programar, efectuar y difundir eventos deportivos y recreativos
VIIl.  Proporcionar el apoyo que le soliciten los organismos publicos, privados y sociales
que lleven a cabo acciones en materia del deporte.
IX.  Fomentar que la infraestructura que es destinada para el deporte este en buen
estado.

=]
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Fundamentado con algunas leyes, normas y reglamentos de nuestro estado y municipio las
cuales son:

l.- La Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

I.- la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

lil.- la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

IV.- la Ley de Seguridad Publica.

V.- la Ley Organica Municipal, tomando muy en cuenta como base el respeto de los
Derechos Humanos.

MARCO JURIDICO

I.- La Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

I.- La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
lll.- La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

IV.- La Ley de Seguridad Publica

V.- La Ley Orgénica Municipal

FACULTADES DEL DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

. Sugerir y aplicar las bases sobre los programas en la prevenciéon de las faltas
administrativas y delitos, dentro del ambito de su competencia.

Il.  Establecer la creacion, estructuracion y aplicacion de los programas tendientes a
prevenir y combatir los hechos delictivos de acuerdo a la gravedad de los delitos y
al indice de criminalidad de la circunscripcion territorial.

lll.  Ordenar la creacién de bancos de informacién que permitan el establecimiento de
programas especiales que con lleven a la formacidon de una estrategia de prevencion
y combate para la delincuencia, asi como para la coordinacion de los diferentes
cuerpos policiales.

5/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala. CP goigo
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IV.  Presentar de manera oportuna y confiable a las distintas instituciones publicas
involucradas en la prevencién y combate al delito la informacion que se genere en
pro de la prevencion del delito e informar a la comunidad con el fin de ampliar la
cultura civica en materia de seguridad.

V. Diseiiar, instrumentos y programas de educacion preventiva, en materia de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

VI.  Proteccion Civil, Prevencién del delito y de organizacién vecinal para la prevencion
del delito y de accidentes, apoyandose, entre otros, en medios eficaces de
promocion y comunicacion masiva para que la poblacion tenga conocimiento de
ellos.

VIl.  Impulsar y fortalecer la profesionalizacién del personal dedicado a las tareas de
seguridad publica, de su capacitacién permanente, continua y sistematica adecuada,
asi como del servicio profesional de carrera y de la mejora de las condiciones
laborales y salariales de este personal.

VIIl.  VIL- Proponer al titular del Ayuntamiento, todas las politicas y medidas que propicien una
conducta policial basada en los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, combatiendo de manera enérgicay
eficaz cualquier abuso o desviacion en la conducta policial, asi como aplicar y dirigir dichas
politicas en el &mbito de su competencia.

IX.  Administrar y aplicar los recursos que le sean designados, a efecto de realizar una
equitativa distribuciéon de los mismos entre las diferentes areas que la integran,
asignando de acuerdo a las necesidades y requerimientos de cada una de ellas, los
recursos financieros, humanos y materiales de que disponga y de acuerdo a la
normatividad existente para el efecto.

X.  Prevenir la comision de infracciones, mantener la seguridad, el orden publico y la
tranquilidad de las personas.

XI.  Supervisar y evaluar el desempefio de todos los elementos y del personal
administrativo en la aplicacién del presente manual.

Xll. Las demas funciones que las leyes y reglamentos lo faculten. Para una mejor
distribucion del trabajo, delegar responsabilidades y dar un excelente servicio a la
ciudadania se apoyara de diferentes departamentos.

s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala  CP g0190
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FUNCIONES

I.  Elaborar su Plan Operativo Anual con base a los programas y proyectos establecidos
en el Plan Municipal de Desarrollo, en el presupuesto de egresos y apegarse al
correcto cumplimiento y desarrollo del mismo.

Il.  Elaborar, integrar y remitir al Presidente Municipal el informe trimestral de avance
en los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo Anual.

Ml Elaborar el plan de gobierno municipal y prevencién del delito con participacién
ciudadana

IV.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el sistema de seguridad publica y
proteccion de la ciudadania del municipio.

V.  Formar parte del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

VI.  Formulary mantener actualizado los expedientes del personal adscrito a la Direccién
de Seguridad Publica. Independientemente de que se conserven en la Coordinacién
de Recursos Humanos.

VIl.  Instrumentar las politicas de seguridad publica que le determinen las autoridades
competentes previo acuerdo del Ayuntamiento.

VIll.  Coadyuvar a la correcta aplicacion del bando de Gobierno municipal y prevencion
del delito con participacion ciudadana y la Ley de Transito del Estado.

IX. Recibir y atender las demandas y denuncias que le presente la poblacion del
municipio.

X.  Informar al Presidente Municipal de aquellas solicitudes de proteccion y seguridad
que se encuentren fuera de sus atribuciones y jurisdiccion.

Xl.  Canalizar a las autoridades competentes las demandas y denuncias de la poblacién
que estén fuera de sus atribuciones y jurisdiccién.

Xll.  Coordinarse con la Direccion de Administracién Interna para efectos de programar
cursos de capacitacion y adiestramiento del personal adscrito a la Direccién de
Seguridad Publica.
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RADIO OPERADOR

VL.

VIl

Mantener comunicacion constante con C4 del estado con el fin de establecer una
red de comunicacién activa.

Atender todo tipo de llamadas recibidas a través del Puesto Operador para darles el
seguimiento correspondiente en caso de ser necesario.

Monitoreo constante de las terminales presentes en el municipio con el fin de
supervisar y brindar los apoyos solicitados.

Brindar informacién a las diferentes Unidades Operativas con el fin de agilizar los
apoyos solicitados.

Registro de todas aquellas llamadas enviadas o recibidas a través del Puesto
Operador, asi como de todas las consultas hechas a las diferentes bases de datos,
evitando con ello la fuga de informacidn.

Hacer buen uso del equipo a su cargo y realizar la entrega y recepcién del mismo en
los cambios de turno.

Cumplir con las normas, politicas y reglas aplicables a su area.

VIALIDAD

Planear la operacién y regulacién de los Servicios de Transito y Vialidad.

Ejecutary regular los programas y servicios relativos a la vigilancia de sistemas viales
y de transito en el territorio del Municipio. Analizar y evaluar las operaciones que
realice la Direccion a su cargo, para mejorar los servicios de seguridad vial,
inspeccién y vigilancia de transito de personas y vehiculos.

Apoyar e intervenir en situaciones de contingencia con el propésito de prevenir y
mitigar situaciones de emergencia. Transmitir las érdenes del Comisario al personal
de la Direccién de Transito y Vialidad, asi como verificar su estricto cumplimiento.
Cumplir y vigilar que los integrantes operativos bajo su mando acaten todas las
disposiciones legales en materia de Transito, y que sus actos se apeguen
estrictamente al respeto de los Derechos Humanos, a las disposiciones del Cédigo y
los manuales de procedimientos.
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V. Tomar conocimiento de los hechos de transito y rendir el dictamen técnico
Correspondiente. Llevar la estadistica y registro de la incidencia de infracciones a la
Ley De Vialidad y al Reglamento de Transito Municipal, asi como de los accidentes
suscitados dentro del Municipio.
VI.  Dar parte a la instancia correspondiente de las violaciones cometidas por el personal
bajo su mando. Emitir informes mensuales de sus actividades al Director.

VIl.  Emitiry publicar acuerdos para la correcta operacion de las dreas que se encuentren
bajo su responsabilidad, previa revisién de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y la
autorizacion respectiva del Comisario.

VIIl.  Hacer proximidad social y prevencién del delito (orientacién vial a conductores y
peatones). Resguardar (abanderar) procesiones, desfiles y marchas.

IX.  Resguardar con seguridad vial entrada y salida de los alumnos en los diferentes
planteles educativos en sus diferentes horarios.

o

Wi

X.  Participacién en los diferentes operativos, en donde tienen incumbencia esta
comisaria.
Xl.  Hacer recorridos de seguridad y vigilancia en el municipio.
Xll.  Impartir pldticas de educacion vial en nivel bdsico. Las demas que le confiera al
Comisario y las disposiciones legales aplicables.

DIRECCION JURIDICA.

La direccion Juridica, es el area que se encarga de coadyuvar los asuntos, litigios y acciones
que el ayuntamiento emprende o recibe por los particulares y que dirimiran a través de
procesos y/o procedimientos jurisprudenciales.

ACTIVIDADES A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN JUN HUACTZINCO TLAXCALA.

I.  Realizar y presentar denuncias.
Il.  Realizar y presentar contestacién de demandas laborales.
lll.  Realizar y presentar contestacion de demandas administrativas.
IV.  Realizar y presentar contestacion de demandas civiles.
V.  Ofrecer pruebas en los juicios.
VI. Interponer incidentes en los juicios.
VIl.  Presentar alegatos.

¥ ]
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VIll.  Realizar y presentar demandas de juicio de amparo directo.
IX.  Realizar y presentar informes justificados.
X.  Realizar e interponer recursos de revisién.
Xl.  Interponer recursos de reclamacién en materia electoral.
Xll.  Interponer recursos de reconsideracidn en materia electoral.
Xlll.  Desahogar audiencias de conciliacién y mediacién, ante el tribunal de conciliacién y
arbitraje del Estado.
XIV.  Desahogar audiencias de contestacién, demanda y excepciones, ofrecimiento y
admision de pruebas, ante el tribunal de conciliacién y arbitraje del Estado.
XV.  Desahogar audiencias incidentales e inspecciones judiciales.
XVI.  Desahogo de pruebas (testimonial, confesional, declaracion de partes, documental,

etc.).
XVIl.  Celebrar convenios fuera de juicio ante las autoridades correspondientes.
XVIIl.  Celebrar convenios dentro de juicio ante las autoridades correspondientes.

ACTIVIDADES A FAVOR DE LOS CIUDADANOS DEL MUNICIPIO DE HUACTZINCO.

I.  Realizar tramites de aclaraciones administrativas ante la coordinacion del registro
civil en Tlaxcala.
Il.  Realizar y presentar contestacidon de demandas familiares.
lll.  Realizar y presentar contestaciéon de demandas civiles.
IV.  Realizar, presentar y dar seguimiento procesal de demandas de rectificacién de acta
de nacimiento.
V. Realizar, presentar y dar seguimiento procesal de demandas de juicios
testamentarios
VI.  Realizar, presentar y dar seguimiento procesal de demandas de juicios de usucapién.
VIl.  Asesoria juridica gratuita.
VII. Apoyo en escritos para tramites jurisdiccionales ante las autoridades
correspondientes.
IX. Invitaciones a los ciudadanos de Huactzinco, para que concilien, evitando llegar a
juicios que solo generan costos.
X.  Realizar, representar y dar seguimiento de denuncias de los ciudadanos.
Xl.  Realizar tramites de escrituracion.
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DIRECCION DE LA COORDINACION DE ECOLOGIA
OBIJETIVO

Esta area tiene la principal tarea es de fomentar la cultura de respeto y preservacion del
medio ambiente del municipio ademas de prevenir y difundir las acciones en pro del
equilibrio ecolégico para garantizar el bienestar de los habitantes ademas de promover y
vigilar una cultura de convivencia ambiental con la ciudadania de Huactzinco, a través de
programas y proyectos que se realicen en el municipio.

FUNCIONES

I.  Vigilary autorizar los permisos de derribo y retiro de vegetacién urbana en espacios
publicos y derribo en propiedad privada.

Il.  Promover el desarrollo de mecanismos para lograr la eficiencia en los procesos de
ejecucion, seguimiento y actualizacién de programas de ordenamiento ambiental
del municipio.

lll.  Disefiar los mecanismos que permitan lograr la eficiencia en la ejecucién de los
programas de educacién y capacitacion ambiental.

IV.  Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente,
estableciendo los mecanismos para garantizar la proteccion, conservacion,
restauracién, regeneracion y preservacion de los recursos naturales y entorno
ambiental.

V.  Aplicar la normatividad vigente en materia. Periédico Oficial No. 7 Segunda Seccién,
Febrero 14 del 2018 Pagina 43

VI.  Establecer los mecanismos necesarios con calidad y enfoque de mejora continua.

VII. Fomentar la participacion ciudadana para una mejor proteccién y cuidado del
ambiente. Brindar la mejor atencion a los usuarios.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Es un apoyo a la ciudadania y debera contar con las disposiciones, medidas y acciones
destinadas a la proteccién de auxilio y recuperacion de la poblacién en caso de
contingencias en el municipio.

ACTIVIDADES

I.  Monitorear continuamente el comportamiento climatolégico como son vendavales,
incendio de pastizales, lluvias, por lo que se estaria al pendiente de cualquier tipo
de contingencia que pudiese darse.

Il. Revisar y autorizar el derribo de arboles, de acuerdo a los riesgos que estos
presenten a los habitantes del municipio de Huactzinco. Periédico Oficial No. 44
Segunda Seccidn, octubre 31 del 2018

lll.  Realizar recorridos a todas las instituciones educativas del municipio, con el fin de
buscar el mecanismo para que cuenten con la sefializacién correspondiente de
acuerdo con la normatividad establecida en la ley de proteccion civil en nuestro
Estado

IV.  Ademas de valorar sus zonas de riesgo.

V. Vigilar en cada uno de los eventos civicos, culturales, sociales y religiosos que se
llevan a cabo en el Municipio de Huactzinco, con el fin de prevenir accidentes que
perjudiquen la integridad fisica de la ciudadania.

VI.  Solicitar la capacitacion a la comision Estatal para la Proteccién contra riesgos
sanitarios del Estado de Tlaxcala (COEPRIST).
VIl.  Con la finalidad de orientar a los responsables del servicio de agua potable en las
comunidades y realice la cloracién optima al agua.
VIIl.  Salvaguardar la integridad de la ciudadania ante cualquier siniestro.

IX.  Acudir a verificar construcciones en riesgo.

X.  Combatir fuegos e incendios.

Xl.  Realizar simulacros en escuelas y con la ciudadania en general.

s/n San Juan Huactzinco, Tlaxcala CP goige
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Xll.  Colocar sefialética en escuelas e instalaciones que lo requieran, asi como los puntos
de reunién en caso de ocurrir un siniestro.

Xlll.  Inspeccionar negocios y su funcionamiento.

XIV. Inspeccionar a unidades que distribuyen gas LP.

XV. Inspeccionar la quema de pirotecnia. Pdgina 50 Periddico Oficial No. 7 Segunda
Seccion, Febrero 14 del 2018

XVI.  Realizar simulacros.

XVII.  Invitar a la ciudadania a formar parte de grupos de rescate en caso de un siniestro

o

en el municipio.
XVII.  Trabajar conjuntamente con Seguridad Publica, Obras Publicas, Ecologia.
XIX.  Las demas funciones que establezca la Ley de Proteccion Civil.

DIRECCION DE CULTURA.

Es la oficina guia encargada de atraer la cultura en el municipio a través de la difusién de
las tradiciones y costumbres de la entidad por medio de eventos, foros, sitios, exposiciones,
fiestas, ferias, recorridos, y medios impresos para fomentar la cultura y el desarrollo
econdmico de la entidad.

ATRIBUCIONES

I.  Promover en coordinacidn con las entidades Federativas las zonas de desarrollo y
formular en forma conjunta con las dependencias correspondientes.

II.  Regular, orientas y estimular las medidas de proteccidon cultural, y vigilar su
cumplimiento en coordinacién con las dependencias y entidades estatales y
municipales.

lll.  Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura cultural y estimular
la participacién de los sectores social y privado.

IV.  Formular y proponer programas y acciones para la modernizacion, mejoramiento
integral y fomento para el desarrollo de las actividades culturales dentro del
municipio.

V.  Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para poder lograr un
mejor aprovechamiento de los recursos cultural del municipio, impulsando entre
otros el cultural.

||
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VI.  Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia la prestacion de los
servicios culturales.
VIl.  Apoyar a los programas de investigacion y desarrollo cultural y fomentar su difusion.
VIIl.  Promover la realizacion de ferias, exposiciones y congresos, culturales y de servicio.
IX.  Conducir actividades con vinculacion productiva para el desarrollo cultural del
Municipio, ademas de gestionar apoyos, programas y capacitacion.
X.  Liderazgo y don de servicio.
Xl.  Iniciativa y facilidad de palabra.

Xll.  Toma de decisiones y capacidad de gestion.
Xlll.  Habilidad en relaciones humanas.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacidn plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por cualquier medio de
expresion”.

DE LOS SUJETOS OBLIGADOS.

Son sujetos obligados a transparentar y permitir al acceso a su informacion y proteger los
datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, érgano y organismos
de los poderes ejecutivo, legislativo y judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el dmbito estatal y
municipal.

Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir
con las siguientes obligaciones, seguin corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

I Constituir el comité de transparencia, las unidades de transparencia y vigilar su
correcto funcionamiento de acuerdo con su normatividad interna.

o
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II. Designar en las unidades de transparencia a los titulares que dependan
directamente del titular del sujeto obligado y que cuenten con experiencia en la
materia.

M. Actividades conforme a la Ley de Transparencia Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tlaxcala,

V. Los sujetos obligados designaran al responsable de sus unidades de transparencia,
el cual tendra las funciones siguientes:

V. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

VI. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion
Yy, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable.

VIl.  Realizar los tramites internos necesarios para la atencidon de las solicitudes de
acceso a la informacion.
VIll.  Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la

mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacidn,
conforme a la normatividad aplicable.

IX. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

X. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio.

XI. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

XIl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

XHl.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds
disposiciones aplicables.

XIV. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable. Los sujetos obligados
promoverdan acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a entregar las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua
indigena, braille o cualguier formato accesible correspondiente, en forma mas
eficiente. Actividades conforme al Reglamento Interno

XV.  Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia.

it}
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XVI.  Brindar capacitaciones a las unidades administrativas del Ayuntamiento para
mantener eficiente el acceso a la informacién publica.
XVIl.  Publicar, actualizar y dar mantenimiento a la pagina oficial del ayuntamiento de
Huatzinco.
XVIIl. Establecer y mantener medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico y
técnico para la proteccion de datos personales que permitan protegerlos contra

o

dafio, pérdida, alteracién y destruccion, o bien su uso, acceso o tratamiento no
autorizados, asi como garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad.
XIX.  Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo, impresion y redes.

DIRECCION DE JUVENTUD

Es la oficina representante de la juventud (de 12 afios a 29 afios segun el IMJ) en el
municipio se encarga de incentivar la participacion de los jévenes y sefioritas del municipio
en actividades recreativas y de esparcimiento a través de acciones o servicios para este
sector y asi erradicar las adicciones, o conductas que dafian a la sociedad y atentan contra
su propia integridad. Fomenta una nueva cultura de insercién y refuerza los valores civicos
y personales., esto lo hace posible en coordinacién con el IT) e IMJ.

ACTIVIDADES

I.  Brindar atencion a la poblacidn juvenil.
Il.  Apoyar a aquellos jévenes que requieran usar la computadora.
lll.  Dar aconocer a las y los jovenes cada una de las dreas de nuestro centro.
IV.  Dar aconocer los servicios.
V.  Dar aconocer las convocatorias que lanza el instituto Tlaxcalteca de la juventud.
VI.  Prestar las instalaciones para platicas y talleres.
VIl.  Mantener en buen estado el equipo de cdmputo
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DIRECCION DE EDUCACION

Es la encargada de coordinar, planear y ejecutar el desarrollo urbano del municipio,
conduciendo bajo la normatividad aplicable para proyectar y ejecutar las obras publicas con
el objetivo de impulsar el crecimiento urbano ordenado, la modernizacion de la
infraestructura y los servicios urbanos bésicos

FUNCIONES PRINCIPALES -

I.  Establecer una administracion de direccion del drea apoyada en la eficiencia para

dirigir, organizar, apoyar y realizar acciones culturales, educativas, civicas, sociales,
y tradiciones con directivos de las instituciones de los cuatro niveles educativos que
existen en el Municipio, de acuerdo con los lineamientos del Plan Municipal de
Desarrollo y a la reglamentacién de la Educacién vigente; asi mismo fungir como
cabeza de sector en la coordinacidon de planes, acciones y en la ejecucién de
programas inherentes en materia de Educacion, comités de padres de familia y
sociedad en general.

Il.  Coordinar las Becas Municipales con los padres o tutores de alumnos becados.

lll.  Coordinar los programas existentes.

IV. Consolidar y darle seguimiento a los programas y proyectos educativos ya
existentes. Encargada de convenir alianzas para mejorar la calidad educativa con
instituciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I.-Acciones de Direccidn, conduccion y organizacion educativa.

Il.-Realizar actos civicos, homenajes a la Bandera, desfiles escolares, campafas de salud, de
prevencion de delitos que afectan a los estudiantes y de seguridad.

lil.- Apoyo a las distintas comunidades a nivel asesoria en acciones civicas educativas.

IV.- Vinculo y apoyo con programas de actualizacion y capacitacion.

u
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COMUNICACION SOCIAL

Disefiar una nueva politica de Comunicacién Social democratica y participativa, que
garantice el acceso libre y gratuito a la informacién objetiva, veraz y oportuna sobre las
acciones de gobierno municipal y los sucesos de la vida politica, econémica y social del
Municipio de San Juan Huactzinco.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I.  Coordinar las actividades de comunicacién social en los diferentes eventos oficiales.
II.  Coadyuvar en materia de comunicacién social en la coordinacién de los distintos
eventos en los que participe el C. Presidente Municipal.

Ill.  Supervisar la elaboracién de comunicados de prensa para distribuirlos a los diversos
medios (impresos, electrénicos y digitales) asi como para alimentar cualquier érgano
interno propiedad del H. Ayuntamiento.

IV.  Mantener relaciones publicas con los diferentes medios de comunicacion.

V. Mantener comunicacion permanente y reciproca con las diferentes areas que
integra la administracién municipal.

VI.  Apoyar con asesoria en materia de comunicacion a los responsables de las diversas
areas.

VIl.  Supervisar y vigilar el monitoreo de noticias que se generen en los medios que se
interesen por el acontecer municipal.

VIII.  Verificar la publicacién de los comunicados de prensa y en caso de existir alguna
distorsion de informacion aclararla inmediatamente, para evitar problemas
mayores.
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DIRECCION DE SALUD

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi.

VIL.
VIl

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del Centro de salud
Municipal.

Asi como el dirigir, coordinar y vigilar la aplicacién de los programas permanentes
de Salud Publica y Materializar los programas del Plan Municipal de Desarrollo.
Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del Centro de salud
Municipal I11.-Dirigir, coordinar y vigilar la aplicacién de los programas permanentes
de Salud Publica.

Materializar los programas del Plan Municipal de Desarrollo.

Informar a las diferentes instancias de salud sobre los resultados de la aplicacion de
los programas de salud publica.

Entregar diariamente a la tesoreria del H. Ayuntamiento los recursos obtenidos por
concepto de atencion médica.

Proporcionar atencion médica.

Practicar examen médico a los infractores detenidos por la direccién de seguridad
publica y vialidad.

Representar a la Presidencia Municipal en actividades relacionadas con la salud.
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OFICIALIA DE PARTRES

OBIJETIVOS

La Oficialia de Partes llevara a cabo sus atribuciones medulares a través de procedimientos
Recepcidn y registro de documentacion en los libros correspondientes

y asi poder tener, en todo momento llevar un control sobre toda la documentacién que
ingresa a la administracién municipal.

Regular y organizar la distribucién de todas las promociones y peticiones externas que
ingresen a la Oficialia de Partes, para las distintas dreas administrativas, dependencias del
H. Ayuntamiento, a fin de que la oficina a la que se dirigen dé respuesta en tiempo y forma
evitando que incurran en faltas administrativas o bien que opere en perjuicios del H.
Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTOS

VL.

La Oficialia tiene la obligacion de recibir y entregar todas las peticiones,
promociones y documentos que se acompafien sean de procedencia externa que
vayan dirigidos a cualquiera de las dependencias o areas de la Administracién
Pablica Municipal.

La Oficialia es la responsable de verificar que las peticiones y promociones que sean
recibidas contengan los requisitos. Si las peticiones cumplen con los requisitos se
procede a plasmar en el original y copia, el sello de recepcion de la Oficialia

Folio consecutivo del expediente impreso en el momento.

Firma o rubrica de la persona que recibe el documento, asi como la hora de su
recepcion

Cuando la peticién es recibida por Oficialia, se estudia el documento para poder
canalizarlo al area que le corresponde para su atencién.

En caso de que el documento contenga mads de una peticidn, la Oficialia se encarga
de canalizar un juego de copias y sus anexos a cada area administrativa involucrada.
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VII. La correspondencia que se recibe se canaliza a las dependencias o areas
administrativas el mismo dia de su recepcién 6 a mas tardar al dia siguiente de su
recepcion a fin de que las peticiones se encuentren en el drea correspondiente para
gue de esta forma comience a correr el tiempo de respuesta, tomando como
referencia la fecha y la hora de la recepcién en la Oficialia.

VIIl.  Las peticiones turnadas por la Oficialia, son registradas en un libro de control de
peticiones, a fin de dar seguimiento y conclusién a las mismas.

IX. Después del registro en el libro, se captura en el concentrado de Oficialia.

DIRECCION DE LOGISTICA

El Municipio podra prestar asistencia técnica, juridica y logistica, para la preparacion,
organizacion, desarrollo y vigilancia de los eventos cuando asi lo solicite el presidente. Dicha
asistencia quedara sujeta a la disponibilidad presupuestal del propio ayuntamiento.

Se entenderd por logistica para la organizacion de eventos en forma enunciativa y no
limitativa, la que sea autorizada por el ayuntamiento y comprenda:

l Informacién documental de caracter juridico, estadistico, cartografico o
cualquiera otra de acceso publico.

il La asesoria especializada en la materia por los 6rganos o las dreas del
ayuntamiento

. El préstamo de material utilizado en eventos anteriores.

Iv. Para los efectos indicados en la fraccidn VI del articulo 116 de la Ley Municipal
del Estado de Tlaxcala, las comunidades como 6rganos desconcentrados de la
Administracién Pldblica Municipal,

V. Si ademas se, requieren de la asistencia técnica, juridica o logistica para la
celebracién de los eventos, se podra especificar en la misma solicitud respectiva
el tipo de apoyo que se solicita.

VL. El ayuntamiento podra orientar a las comunidades que soliciten su asistencia a
efecto de que éstas elaboren y difundan adecuadamente la convocatoria para la
celebracién de eventos sociales.
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