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L OBJETIVO
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

estableciendo jerarquias, objetivos y funciones de cada area del Ayuntamiento. 2250, Z4
Los manuales de procedimientos son documentos que sirven de guia para teneﬁé‘afgmnaci@“gg}f%
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detallada, ordenada, sistematizada sobre las actividades y responsabilid:ﬂ“é’lT Bz S8

realizaran en una organizacién y sea mas transparente.
Principales objetivos:

1. Ser una guia para las operaciones de la organizacién y que estas se desarrollen de
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 areas del H. Ayuntamiento de Ocotepec
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1. MARCO JURIDICO
Generales:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (LGTAI '
e Ley General de Archivo (LGA)
e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (LGRA)

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los S?f]pé%%
Obligados. (LGPDPPSO) '
Federal
Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CP
e Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal. (LOAPF)
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (LFPRH)

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (LFRCF)

e Ley de Coordinacion Fiscal. (LCF)
e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
. Particulares. (LFPDPPP)
Locales
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia (CPELSP)
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
(LRSPEP)
e Ley Organica Municipal (LOM)
s Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Sector Publico
Estatal y Municipal. (LRCFSSPEM)
e Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. (LSSEAS)
Vida Libre de Violencia

=T

e Ley General de Acceso de las Mujere
(LGAMVLV) =
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IV. FUNCIONES GENERALES

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

”'1" Dﬁ
4.1.2 Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordlnanas,a,gg_@kggw m ONE

OCOTEFES, PUT. (520202

Ayuntamiento.

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

egresos del Municipio.

4.1.4 Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el
Ayuntamiento. ST

4.1.5 Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamien( O=5 e

4.1.6 Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los’
diversos titulares de la Administracion Piblica 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 asunios
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 otras disposiciones

aplicables.
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V. FUNCIONES ESPECIFICAS

Regidor de salubridad

REGIURIADEP

Proponer, analizar, estudiar y dictaminar las iniciativas en materia de asisteéhera
- i ili : BLOIED
social, desarrollo integral del ser humano y la familia y acciones en contra de la

a0, (e 20220T

violencia intrafamiliar en el municipio;

Procurar que el Ayuntamiento establezca vinculos con las demas autoridades y
organismos del Estado encargados de la asistencia social;

Evaluar los trabajos de los organismos municipales en la materia y con base en sus
resultados y las necesidades operantes, proponer las medidas pertinentes para
orientar la politica de asistencia social en el municipio;

Proponer acciones que tiendan a promover el respeto hacia las personas y a los

grupos vulnerables en el municipio, para procurar el desarrollo fisico y mental dfe/tr’ .
(. &5

sus habitantes; (

asistencia social y desarrollo integral de la persona y la familia; & X
Proponer, analizar, estudiar y dictaminar las iniciativas tendientes a la promogi '
del desarrollo humano y su participacién en la sociedad.
Proponer, analizar, estudiar y dictaminar las iniciativas concernientes a!
publica en el Municipio;

Evaluar los trabajos de las dependencias municipales con funciones en la materia

A,

y, con base en sus resultados y las necesidades operantes, proponer las medidg%} i

pertinentes para orientar la politica que al respecto deba emprender el municipio;3

. : - . - : . REGIDURIADEA
Realizar los estudios y analisis necesarios para determinar la situacion Gdgreir.

. . . . i .. YGAN
materia de salubridad e higiene opera en el municipio, asi como para detenﬁmpu.mw

.. grado de consumo de-sustancias que
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realiza, para con €ellos proponer Ios sistemas generales mperantes Ep.&e
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avances y soluciones en la materia.

Funciones especificas Regidora de asistencia publica

Resguardar los bienes municipales incluyendo el palacio y edificios pﬂ%ﬁ' s
propiedad del Ayuntamiento; QCOTERRS. P IR
Vigilar que a la entrada y salida de los centros educativos existentes en el territorio
municipal no se expendan sustancias psicotropicas, enervantes y drogas en
general, y dar vialidad para que exista un transito fluido y con la debida seguridad

para los educandos;

Vigilar que existan sefialamientos tanto viales como peatonales en el resto del
territorio municipal,

Coordinarse con la Direccion de Proteccion Civil Municipal, con el fin de evitar y
prevenir desastres y situaciones de contingencia;

Vigilar que tanto las ferias como los espectaculos publicos se lleven a cabeo con el
orden debido y sin aglomeraciones y asi evitar desgracias colectivas.
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