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La administracién del municipio de Ocotepec, Puebla implementa el presente manual de

procedimientos con el fin de dar cumplimiento a la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM) y de acuerdo con las leyes estatales y municipales

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

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

realizaran en una organizacioén y sea mas transparente.

Principales objetivos: REdZuwia

DJO AMBIENT
1. Ser una guia para las operaciones de la organizacion y que estas se desarrollemdesc PUE. 20242

una manera eficiente.
2. Ser una guia para el entrenamiento del personal.

3. Facilitar la comunicacion e interpretacion de los procedimientos y politicas.

Por lo derivado de lo anterior se emite el presente manual para garantizar la 6ptima

operacion y lograr el correcto funcionamiento de las areas del H. Ayyntamiento de Ocotepec,
Puebla.
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Federal
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Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (LGTAIP)
Ley General de Archivo (LGA)

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (LGRA)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados. (LGPDPPSO)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores w ’;ﬁ%’ ¥
Pdblicos del Estado de Puebla (LFRADPEP)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (LFPRH)

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (LFRCF)§3e %
Ley de Coordinacién Fiscal. (LCF) _
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de log
Particulares. (LFPDPPP) pa——

Constitucién 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 Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Sector Publico
Estatal y Municipal. (LRCFSSPEM)
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IV. FUNCIONES GENERALES

4.1.1 Ejercer la debida inspeccién y vigilancia, en los ramos a su cargo.

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 Bty

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 iI%o y las que le otorguen otras disposicienes

L3
Sy

s ‘aplicables.

¥
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V. FUNCIONES ESPECIFICAS

; _...m:m:Es Y JARDINES

Thoat Aadliils = i oim -:-,,.., £. 2824-2027
Proponer iniciativas orientadas a la correcta administracion de las finanzas publicas

Regidor de Patrimonio y Hacienda Piblica

del municipio.

Proponer, estudiar y analizar los temas de hacienda publica sobre las bases de los
ingresos, los egresos y el patrimonio municipal. &
Proyectar y elaborar los proyectos de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresoss
de cada ejercicio fiscal, en los términos de eficiencia, austeridad y transparencia.

DE ECOLOGIA
Vigilar que los recursos de la Administracién Publica se manejen con el méxlrﬂdéﬁéio AMBIENT

OCOTEPEC, PUE. 2024-202
eficiencia posible y que se encuentren dentro del marco legal.
Promover el equilibrio de las finanzas ptblicas municipales.
Elaborar planes y proyectos encaminados al mejoramiento y fortalecimiento de la
Hacienda Publica Municipal.
Generar la coordinacién con instituciones federales, estatales, municipales y
organismos descentralizados, asi como del sector privado y social, para la promocién
del patrimonio municipal. o Vigilar la promocion que se efectiia con relacién al
patrimonio histérico-cultural de la ciudad, asi como su rescate y conservacion.

Vigilar la debida aplicacion de los programas de control del patrigonio municipal; y

En general, aquellas que el Ayuntamiento le encomien
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