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L OBJETIVO

Unidos Mexicanos (CPEUM) y de acuerdo con las leyes estatales y municifiﬁ? S

estableciendo jerarquias, objetivos y funciones de cada area del Ayuntamiento. ROTEE

Los manuales de procedimientos son documentos que sirven de guia para tener
informacién detallada, ordenada, sistematizada sobre las actividades y responsabilidades

que se realizaran en una organizacion y sea mas transparente.
Principales objetivos:

1. Ser una guia para las operaciones de la organizacion y que estas se desarrollen de

una manera eficiente.

2. Ser una guia para el entrenamiento del personal.
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Facilitar la comunicacion e interpretacion de los procedimientos y politicas.

operacion y lograr el correcto funcionamiento de las areas del H. Ayuntamiento de

Ocotepec, Puebla.
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. MARCO JURIDICO

GIDURIADE?

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LG'F;& ONES Y«
Ley General de Archivo (LGA)

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (LGRA)
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos gp’
Obligados. (LGPDPPSOQ) '

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM) \' gl
Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (LOAPF)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (LFPRH)
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. (LFREF)
Ley de Coordinacion Fiscal. (LCF)

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los

Particulares. (LFPDPPP)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPELSP)
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
(LRSPEP)

Ley Organica Municipal (LOM)

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Sector Publico o
Estatal y Municipal. (LRCFSSPEM) pe S
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. FUNCIONES GENERALES
4.1.1 Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo. - 5: ARGUES
?‘EG%B%&RQ" \ARDIES
T ' . . . _ém‘f%ﬁﬁ‘-“
4.1.2 Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinariag .del i 2T

Ayuntamiento.

4.1.3 Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le

competen al Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de
ingresos y egresos del Municipio.

Ayuniamiento.
4.1.5 Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento.

4.1.6 Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a
los diversos titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un

término no mayor de veinte dias habiles.

4.1.7 Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos

municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico.
4.1.8 Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

4.1.9 Las que le determine el cabildo

aplicables.
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones especificas Regidor de parques, panteones y jardines =5
oF PARQUES,

REGIDURIADEFERC
SRHTEOHES Y JARDIES

a 4 . . 42027
Realizar proyectos ejecutivos para llevar a cabo remodelaciones y en sucoase- "=
reparacion de empedrados en diferentes calles, asi como banquetas en mal

estado y que no cumplan con las medidas de seguridad para el peaton.

Hacer encuestas a los para detectar que es lo que hace falta en nuestros parques g

iy

jardines y calles.
& 1130 X
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| invi Y MEDIO AMBIENTE
Revisar en cada una de las calles y en su caso invitar a los duefios de las casasnapec, Uz 222

para la plaza principal.

que cologuen el nimero que corresponde a cada vivienda.

Proponer, analizar, estudiar y dictaminar las iniciativas concernientes al servicig
publico de panteones municipales;
Evaluar los trabajos de las dependencias Municipales con funciones y atribuciones™
en la materia, y con base a sus resultados y las necesidades operantes, proponer
las medidas pertinentes para orientar la politica que al respecto deba emprende
municipio;

Estudiar la conveniencia de la celebracion de convenios o contratos con diversas
autoridades o concesiones con los particulares respecto del servicio ptblico de
panteones municipales.

Estudiar la clasificacién de las diferentes clases de panteones y fosas que deban

utilizarse en estos para los efectos de su desarrolio en los propios cementerios en

atencién a la Ley de Ingresos.

que fueren creados, previo estudigsi:,

——

proponer la ubicacion y caractefis
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de su justificacién. g
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Realizar los estudios y evaluaciones de 10s panteones en el munidipio y propoRer:,
o A Y
las obras, los programas y actividades que deban establecerse en eigﬁ ‘ %
BT

i

Municipal de Desarrollo, el programa operativo anual y de la administracion, ast
como proponer los recursos econdémicos indispensables en el presupf":_é%ic@"fdén;
egresos. '
Realizar proyectos ejecutivos para llevar a cabo remodelaciones y en su caso

reparacion de empedrados en diferentes calles, asi como banquetas en mal
estado y que no cumplan con las medidas de seguridad para el peaton.
Hacer encuestas a los para detectar que es lo que hace falta en nuestros parques '
= G =
jardines y calles. ““pH ECOLOGIA
: 3 ; » 5w . v $EDIO AMBIENT
Realizar proyectos ejecutivos para remodelacién y adquisicién de mas bancagovepes, Pus 20262

para la plaza principal.
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