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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 Constitucién Politica de los Esfad "
Unidos Mexicanos (CPEUM) y de acuerdo con las leyes estatales y munich

: AN i
estableciendo jerarquias, objetivos y funciones de cada area del Ayuntamiento. REGDURRTE gté
PANTECH:S '

realizaran en una organizacioén y esta sea mas transparente.
Principales objetivos:

1. Ser una guia para las operaciones de la organizacién y que estas se desarrolle;a :
OCOTEPE

C, FUE. 2024-202‘4'

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 optima

operacién y lograr el correcto funcionamiento de las éreas del H. Ayuntamiento de Ocotepec,
Puebla.
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Generales:

Federal
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Municipal

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) o
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) | _
Ley General de Archivo (LGA)

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (LGRA)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los SGfgtas™ "
Obligados. (LGPDPPSO)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM)

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal. (LOAPF) i

14 o
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (LFPRH) i AU B{ENTE
GCOTEREC, P

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (LFRCF)

Ley de Coordinacién Fiscal. (LCF)
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesid
Particulares. (LFPDPPP)

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 Organica de la Fiscalia General del Estado de Puebla. (LOFGEP) /
Ley General de la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. (LGPGIRY®

avepiet HiE 2
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Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente. (LGEEPA)
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. (LGDFS)
Reglamento Interior del Organisme
Municipio de Piisbla. (RIOOS}

(Operador del Servicio de Limpia del
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g, ~b) Limpia de areas y espacios publicos; js=as

¢) Limpieza en las Comunidades;
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer, analizar, estudiar y dictaminar las iniciativas relativas al servicio de

Regidora de Ecologia y Medio Ambiente

limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos, asi como
del control y mejoramiento ecolégico, ambiental, forestal y areas verdes del
municipio;

Estudiar la conveniencia de la celebraciéon de convenios y programas conjuntos
con las autoridades sanitarias y ecologicas respecto de los programas y
campafias de aseo publico y saneamiento ambiental en el municipio;

Evaluar los trabajos de las dependencias municipales con atribuciones en materia
de aseo publico, parques, jardines, areas verdes, ecologia, forestacion y medio
ambiente y con base en sus resultados y a las necesidades operantes, proponer
las medidas pertinentes para orientar las politicas pulblicas que en materia de
ecologia deba emprender el municipio;

Procurar y proponer sistemas que se estimen adecuados, para mejorar

constantemente el aspecto estético y de imagen visual en todo el municipio;

Proponer a la dependencia correspondiente la realizacion de los estudi
necesarios de localizacién de areas convenientes para estaciones S i
transferencias de residuos sélidos, rellenos sanitarios; asi como la posibilidzd'
industrializacion de los primeros; y -
Proponer las medidas que encaucen la aplicacion del ornato oficial con motivo de

las festividades civicas o de cualquier indole.
Le corresponde en materia de Servicio de Limpia planear, coorgi
la: :

a) Recoleccion de desechos sdlidos urbanos;
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d) Faenas de limpieza en Comunidades. G, ' o
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e Le corresponde en materia de Limpia de Lotes Baldios y Servicios Auxiliares e

coordinar; <

a) Mantenimiento preventivo y correctivo de los lotes baldios en el Municipio. ?w@g

et et

b) Coordinarse de manera oportuna y adecuada con los juzgados de Comumd ‘%as‘{ ﬁ;»
~ puE.

cuando ellas lo soliciten, previa autorizacién del director del Area y eb®="
Presidente Municipal.

¢) Coordinar el aseo de los bienes muebles e inmuebles de la PreS|denC|a
Municipal.
Programas para la semaforizacion de arboles en el Municipio.
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ll. FUNCIONES GENERALES

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

4.1.2 Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordlnarrlaamﬁﬁbfr;g%%ffg
Ayuntamiento. # e

4.1.3 Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen
al Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién de los presupuestos de ingresos y

egresos del Municipio.

4.1.4 Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por e‘l‘f’

Ayuntamiento.
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4.1.6 Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones,ch
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 y las que le otorguen ofras disposiciones

aplicables.

e&emua‘mé uasa 2
URBANG, OBR

SERVIEIOS Puwcuﬂ
BCOTEPES; PUR doad2edT

RIECH0,

= 2 =-= E!SM‘E"""
= i 5; JACIENDA w.;fahﬁh
: d MLNICIPAL
ezl

ACOTEREC, FUR. 2%




