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INTRODUCCIÓN 

 

La composición del sistema Administrativo del Ayuntamiento determina de manera 

fundamental los cursos de acción encauzados a la administración y satisfacción de las 

necesidades sociales municipales. 

 

Contar con una Estructura Orgánica adecuada y eficaz en el municipio permitirá alcanzar 

los objetivos y metas que éste se plantea como detonador del desarrollo regional. Es por 

eso que este manual presenta una descripción básica y fundamental del Sistema 

Administrativo Municipal; diseñando en primera instancia una estructura ideal, seguida por 

la descripción de actividades por área, evitando así, duplicidad de funciones y ahorrando 

recursos tanto materiales, económicos y humanos, logrando así de una manera eficaz las 

metas propuestas con un mínimo de esfuerzo.  
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OBJETIVO 
 
 
El objeto de este manual es que los funcionarios municipales conozcan y ejecuten una 

serie de acciones encaminadas al mejoramiento de la Estructura Orgánica y Administrativa 

Municipal para el mejor cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayuntamiento. 

Así también, se especificarán los conceptos que éste abarca, tales como, el propósito 

fundamental del Municipio, territorio, jurisdicción, etc. Dejando así una concepción clara y 

simplificada de Ayuntamiento. 
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JUSTIFICACIÓN 

 

La Estructura y Organización Administrativa del Ayuntamiento definen el proceso de 

decisión y ejecución de medidas y acciones sociales, económicas y políticas en favor de la 

ciudadanía. 

 

La evaluación minuciosa de las diferentes áreas municipales, determinó la necesidad de 

dotar al municipio de herramientas y técnicas para el mejoramiento de los aspectos de 

organización administrativa, con los cuales se alcanzará una modernización en la 

Administración Municipal, permitiendo el fortalecimiento de la actividad principal del 

Gobierno, concebido éste como el centro rector del desarrollo de la vida municipal. 

Se encontrará información completa sobre como realizar las tareas a que están obligados 

las autoridades y funcionarios del ayuntamiento.  
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MARCO JURÍDICO 

 
 

 CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

 

Artículo 115. Los estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno 

republicano, representativo, democrático, laico y popular, teniendo como base de su 

división territorial y de su organización política y administrativa, el municipio libre, conforme 

a las bases siguientes: 
 

  

I.       Cada Municipio será gobernado por un Ayuntamiento de elección popular directa, 

integrado por un Presidente Municipal y el número de regidores y síndicos que la 

ley determine. La competencia que esta Constitución otorga al gobierno municipal 

se ejercerá por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrá autoridad 

intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado. 
 

Las Constituciones de los estados deberán establecer la elección consecutiva para 

el mismo cargo de presidentes municipales, regidores y síndicos, por un período 

adicional, siempre y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos no sea 

superior a tres años. La postulación sólo podrá ser realizada por el mismo partido o 

por cualquiera de los partidos integrantes de la coalición que lo hubieren postulado, 

salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su 

mandato. 
 

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, 

podrán suspender ayuntamientos, declarar que éstos han desaparecido y 

suspender o revocar el mandato a alguno de sus miembros, por alguna de las 

causas graves que la ley local prevenga, siempre y cuando sus miembros hayan 

tenido oportunidad suficiente para rendir las pruebas y hacerlos (sic DOF 03-02-

1983) alegatos que a su juicio convengan. 
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Si alguno de los miembros dejare de desempeñar su cargo, será sustituido por su 

suplente, o se procederá según lo disponga la ley. 

  

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta 

absoluta de la mayoría de sus miembros, si conforme a la ley no procede que 

entren en funciones los suplentes ni que se celebren nuevas elecciones, las 

legislaturas de los Estados designarán de entre los vecinos a los Concejos 

Municipales que concluirán los periodos respectivos; estos Concejos estarán 

integrados por el número de miembros que determine la ley, quienes deberán 

cumplir los requisitos de elegibilidad establecidos para los regidores; 

  

II.      Los municipios estarán investidos de personalidad jurídica y manejarán su 

patrimonio conforme a la ley. 

  

Los ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en 

materia municipal que deberán expedir las legislaturas de los Estados, los bandos 

de policía y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de 

observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la 

administración pública municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y 

servicios públicos de su competencia y aseguren la participación ciudadana y 

vecinal. 

 

El objeto de las leyes a que se refiere el párrafo anterior será establecer: 

  

a)      Las bases generales de la administración pública municipal y del 

procedimiento administrativo, incluyendo los medios de impugnación y los 

órganos para dirimir las controversias entre dicha administración y los 

particulares, con sujeción a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y 

legalidad; 

  



                                                                                                                    

 
Manual de Organización Municipal  2021- 2024 

 
 

Página 9 de 109 
 

b)      Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los 

miembros de los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el 

patrimonio inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que 

comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento; 

  

c)      Las normas de aplicación general para celebrar los convenios a que se 

refieren tanto las fracciones III y IV de este artículo, como el segundo párrafo 

de la fracción VII del artículo 116 de esta Constitución; 

  

d)      El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una 

función o servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, 

la legislatura estatal considere que el municipio de que se trate esté 

imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este caso, será necesaria 

solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las 

dos terceras partes de sus integrantes; y 

  

e)      Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los 

bandos o reglamentos correspondientes. 

 

Las legislaturas estatales emitirán las normas que establezcan los procedimientos 

mediante los cuales se resolverán los conflictos que se presenten entre los 

municipios y el gobierno del estado, o entre aquéllos, con motivo de los actos 

derivados de los incisos c) y d) anteriores; 

  

III.     Los Municipios tendrán a su cargo las funciones y servicios públicos siguientes: 

  

a)      Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas 

residuales; 

  

b)      Alumbrado público. 
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c)      Limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos; 

 

d)      Mercados y centrales de abasto. 

  

e)      Panteones. 

  

f)       Rastro. 

  

g)      Calles, parques y jardines y su equipamiento; 

  

h)      Seguridad pública, en los términos del artículo 21 de esta Constitución, 

policía preventiva municipal y tránsito; e 

  

i)       Los demás que las Legislaturas locales determinen según las condiciones 

territoriales y socio-económicas de los Municipios, así como su capacidad 

administrativa y financiera. 

  

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeño de las funciones o 

la prestación de los servicios a su cargo, los municipios observarán lo dispuesto 

por las leyes federales y estatales. 

  

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podrán coordinarse y 

asociarse para la más eficaz prestación de los servicios públicos o el mejor 

ejercicio de las funciones que les correspondan. En este caso y tratándose de la 

asociación de municipios de dos o más Estados, deberán contar con la aprobación 

de las legislaturas de los Estados respectivas. Así mismo cuando a juicio del 

ayuntamiento respectivo sea necesario, podrán celebrar convenios con el Estado 

para que éste, de manera directa o a través del organismo correspondiente, se 

haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan 

coordinadamente por el Estado y el propio municipio; 
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Las comunidades indígenas, dentro del ámbito municipal, podrán coordinarse y 

asociarse en los términos y para los efectos que prevenga la ley. 

 

IV.     Los municipios administrarán libremente su hacienda, la cual se formará de los 

rendimientos de los bienes que les pertenezcan, así como de las contribuciones y 

otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, y en todo caso: 

  

a)      Percibirán las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan 

los Estados sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, división, 

consolidación, traslación y mejora así como las que tengan por base el 

cambio de valor de los inmuebles. 
 

Los municipios podrán celebrar convenios con el Estado para que éste se haga 

cargo de algunas de las funciones relacionadas con la administración de esas 

contribuciones. 

  

b)      Las participaciones federales, que serán cubiertas por la Federación a los 

Municipios con arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente se 

determinen por las Legislaturas de los Estados. 

  

c)      Los ingresos derivados de la prestación de servicios públicos a su cargo. 

  

Las leyes federales no limitarán la facultad de los Estados para establecer las 

contribuciones a que se refieren los incisos a) y c), ni concederán exenciones en 

relación con las mismas. Las leyes estatales no establecerán exenciones o 

subsidios en favor de persona o institución alguna respecto de dichas 

contribuciones. Sólo estarán exentos los bienes de dominio público de la 

Federación, de los Estados o los Municipios, salvo que tales bienes sean utilizados 

por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier título, para fines 

administrativos o propósitos distintos a los de su objeto público. 
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Los ayuntamientos, en el ámbito de su competencia, propondrán a las legislaturas 

estatales las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de 

mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de 

base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria. 
 

Las legislaturas de los Estados aprobarán las leyes de ingresos de los municipios, 

revisarán y fiscalizarán sus cuentas públicas. Los presupuestos de egresos serán 

aprobados por los ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles, y deberán 

incluir en los mismos, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que 

perciban los servidores públicos municipales, sujetándose a lo dispuesto en el 

artículo 127 de esta Constitución. 
 

Los recursos que integran la hacienda municipal serán ejercidos en forma directa 

por los ayuntamientos, o bien, por quien ellos autoricen, conforme a la ley; 

 

V.      Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, 

estarán facultados para: 

  

a)      Formular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano 

municipal; 

  

b)      Participar en la creación y administración de sus reservas territoriales; 

  

c)      Participar en la formulación de planes de desarrollo regional, los cuales 

deberán estar en concordancia con los planes generales de la materia. 

Cuando la Federación o los Estados elaboren proyectos de desarrollo 

regional deberán asegurar la participación de los municipios; 

  

d)      Autorizar, controlar y vigilar la utilización del suelo, en el ámbito de su 

competencia, en sus jurisdicciones territoriales; 

  

e)      Intervenir en la regularización de la tenencia de la tierra urbana; 
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f)       Otorgar licencias y permisos para construcciones; 

  

g)      Participar en la creación y administración de zonas de reservas ecológicas y 

en la elaboración y aplicación de programas de ordenamiento en esta 

materia; 

  

h)      Intervenir en la formulación y aplicación de programas de transporte público 

de pasajeros cuando aquellos afecten su ámbito territorial; e 

  

i)       Celebrar convenios para la administración y custodia de las zonas federales. 

  

En lo conducente y de conformidad a los fines señalados en el párrafo tercero del 

artículo 27 de esta Constitución, expedirán los reglamentos y disposiciones 

administrativas que fueren necesarios; 

 

VI.     Cuando dos o más centros urbanos situados en territorios municipales de dos o 

más entidades federativas formen o tiendan a formar una continuidad demográfica, 

la Federación, las entidades federativas y los Municipios respectivos, en el ámbito 

de sus competencias, planearán y regularán de manera conjunta y coordinada el 

desarrollo de dichos centros con apego a la ley federal de la materia. 

  

VII.    La policía preventiva estará al mando del presidente municipal en los términos de 

la Ley de Seguridad Pública del Estado. Aquélla acatará las órdenes que el 

Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de 

fuerza mayor o alteración grave del orden público. 

  

El Ejecutivo Federal tendrá el mando de la fuerza pública en los lugares donde 

resida habitual o transitoriamente; 
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VIII.   Las leyes de los estados introducirán el principio de la representación proporcional 

en la elección de los ayuntamientos de todos los municipios. 

  

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regirán por las 

leyes que expidan las legislaturas de los estados con base en lo dispuesto en el 

Artículo 123 de esta Constitución, y sus disposiciones reglamentarias. 

 

 CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA 

 

TÍTULO SÉPTIMO DEL MUNICIPIO LIBRE 

CAPÍTULO ÚNICO 

Artículo 102 El Municipio libre constituye la base de la división territorial y de la 

organización política y administrativa del Estado; cada Municipio será gobernado por un 

Ayuntamiento de elección popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el 

número de Regidores y Síndicos que la ley determine. Las elecciones de los 

Ayuntamientos se efectuarán el día y año en que se celebran las elecciones federales 

para elegir Diputados al Congreso General. Las atribuciones que esta Constitución 

otorga al Gobierno Municipal, se ejercerán por el Ayuntamiento de manera exclusiva y 

no habrá autoridad intermedia alguna, entre éste y el Gobierno del Estado. 

 

I.- Los Ayuntamientos se complementarán: 

a)  En el Municipio Capital del Estado, hasta con siete Regidores, que serán 

acreditados conforme al principio de representación proporcional. 

b)  En los municipios que conforme al último censo general de población tengan 

noventa mil o más habitantes, hasta con cuatro Regidores, que serán acreditados 

conforme al mismo principio; 
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c)  En los municipios que conforme al último censo general de población tengan de 

sesenta mil a noventa mil habitantes, hasta con tres Regidores, que serán acreditados 

conforme al mismo principio; 

d)  En los demás Municipios, hasta con dos Regidores que serán acreditados conforme 

al mismo principio;  

e)  En los casos a que se refieren las fracciones anteriores, los Regidores se 

acreditarán de entre los partidos políticos minoritarios que hayan obtenido por lo menos 

el tres por ciento de la votación emitida en el municipio, de acuerdo con las fórmulas y 

procedimientos que establezca la Ley de la materia. 

f)  En todo caso, en la asignación de Regidores de representación proporcional se 

seguirá el orden que tuviesen los candidatos en las planillas correspondientes, con 

excepción de quienes hubiesen figurado como candidatos a Presidente Municipal o 

Primer Regidor y a Síndico. 

 

II.- Los Presidentes Municipales, Regidores y Síndico de los Ayuntamientos podrán ser 

electos consecutivamente para el mismo cargo por un período adicional. La postulación 

sólo podrá ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los integrantes de la 

coalición que los hubieren postulado, salvo que hayan perdido o renunciado a su 

militancia antes de la mitad de su mandato. 

No podrán ser electos para un tercer período consecutivo, como propietarios: 

a) Los Presidentes Municipales, Regidores y Síndico de los Ayuntamientos, electos 

popularmente. 
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b) Las personas que desempeñen o hayan desempeñado las funciones propias de esos 

cargos, cualquiera que sea la denominación que se les dé y la forma de su 

nombramiento, designación o elección. 

 

III.- Se deroga. 
 

IV.- Los Ayuntamientos se renovarán en su totalidad cada tres años, debiendo tomar 

posesión sus integrantes, el día quince de octubre del año en el que se celebre la 

elección. 

Si alguno de los miembros dejare de desempeñar su cargo, será sustituido por su 

suplente, o se procederá según lo disponga la ley; y 

 

V.- Los Consejos Municipales Electorales respectivos, de conformidad con lo que 

disponga la Ley de la materia, declararán la validez de las elecciones de los 

Ayuntamientos y expedirán las constancias de mayoría a los integrantes de las planillas 

que hubiesen obtenido el mayor número de votos. El Consejo General del Instituto 

Electoral del Estado hará la declaración de validez de la elección y la asignación de 

Regidores según el principio de representación proporcional. 

 

Artículo 103 Los Municipios tienen personalidad jurídica, patrimonio propio que los 

Ayuntamientos manejarán conforme a la Ley, y administrarán libremente su hacienda, 

la cual se formará de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, así como de 

las contribuciones y otros ingresos que la Legislatura del Estado establezca a favor de 

aquéllos y que, entre otros, serán:  
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I.- Las contribuciones, incluyendo las tasas adicionales que se aprueben sobre 

propiedad inmobiliaria, fraccionamientos de ésta, división, consolidación, traslación, 

mejora y las que tengan como base el valor de los inmuebles. 

 

II.- Las participaciones federales. 

 

III.- Los ingresos derivados de la prestación de servicios públicos a su cargo. 

a) Las leyes estatales no establecerán exenciones o subsidios en favor de persona o 

institución alguna respecto de las contribuciones a que se refieren las fracciones I y 

III de este artículo. Sólo estarán exentos los bienes del dominio público de la 

Federación, del Estado o de los Municipios, salvo que tales bienes sean utilizados 

por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier título, para fines 

administrativos o propósitos distintos a los de su objeto público. 

b) Los Municipios podrán celebrar convenios con el Estado, para que éste se 

encargue, parcialmente, de las funciones relacionadas con la administración de las 

contribuciones que les corresponda. 

c) Los presupuestos de egresos de los Municipios serán aprobados por los respectivos 

Ayuntamientos, con base en los ingresos de que dispongan, en los que se deberán 

incluir invariablemente los tabuladores desglosados de las remuneraciones que 

perciban los servidores públicos municipales, sujetándose a lo dispuesto en el 

artículo 134 de esta Constitución. 

 

Los Ayuntamientos podrán autorizar las erogaciones plurianuales para Proyectos 

para Prestación de Servicios, así como demás proyectos relacionados a obra 

pública, bienes o servicios que afecten ingresos del Municipio que determinen 
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conforme a lo dispuesto en la ley en la materia; las erogaciones correspondientes 

deberán incluirse en los Presupuestos de Egresos durante la duración de los 

contratos de dichos proyectos; la aprobación de las partidas para cumplir con dichas 

obligaciones deberá hacerse de manera prioritaria. 

d) Los Ayuntamientos, en el ámbito de su competencia, propondrán a la legislatura del 

Estado, las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, aprovechamientos, 

contribuciones de mejoras y productos; así como las zonas catastrales y las tablas 

de valores unitarios de suelo y construcción que sirvan de base para el cobro de las 

contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria. 
 

IV.- Los recursos que integran la hacienda municipal serán ejercidos en forma directa 

por los Ayuntamientos, o bien, por quienes ellos autoricen, conforme a la ley. 

 

Artículo 104. Los Municipios tendrán a su cargo las funciones y servicios públicos 

siguientes: 

a). Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas 

residuales; 

b). Alumbrado público. 
 
c). Limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos; 
 
d). Mercados y centrales de Abasto. 
 
e). Panteones.  
 
f). Rastro.  
 
g). Calles, parques y jardines y su equipamiento; y 
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h). Seguridad Pública, en los términos del artículo 21 de la Constitución Política de los 

Estados Unidos Mexicanos, policía preventiva municipal y tránsito. 

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeño de sus funciones o la 

prestación de los servicios a su cargo, los Municipios observarán lo dispuesto por las 

leyes federales y estatales. 

 

I.- El Congreso del Estado, tomando en cuenta las condiciones socioeconómicas de los 

Municipios, podrá encomendar a éstos la prestación de otros servicios públicos distintos 

a los antes enumerados, cuando a juicio del propio Congreso tengan aquéllos 

capacidad administrativa y financiera. 

 

II.- Los Municipios del Estado, previo acuerdo entre sus Ayuntamientos, podrán 

coordinarse y asociarse para la más eficaz prestación de los servicios públicos o el 

mejor ejercicio de las funciones que les correspondan. Tratándose de asociaciones con 

Municipios que pertenezcan a otra u otras Entidades Federativas, éstos deberán contar 

con la aprobación de las Legislaturas de los Estados respectivas. Asimismo cuando a 

juicio del Ayuntamiento, sea necesario, podrá celebrar convenios con el Estado para 

que éste, de manera directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo 

en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente 

por el Estado y el propio Municipio; y 

 

Los Ayuntamientos de los Municipios de las zonas conurbadas o metropolitanas, previa 

autorización de cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes, podrán 

celebrar convenios para emitir reglamentos intermunicipales que normen la prestación 
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de los servicios públicos y el mejor ejercicio de las funciones que les correspondan; así 

como para emitir lineamientos con el objeto de homologar los requisitos que se 

requieran en cada uno de sus Municipios para el otorgamiento de autorizaciones, 

permisos, licencias, concesiones, registros, constancias, dictámenes, 

empadronamientos y demás trámites que soliciten los particulares. 

Los reglamentos señalados en el párrafo que antecede deberán prever las autoridades 

de cada uno de los Municipios que ejercerán sus atribuciones en su correspondiente 

jurisdicción territorial. La Ley de la materia, regulará los demás requisitos que deberán 

observarse para la emisión de los ordenamientos a que se refieren los párrafos 

anteriores. 

 

III.- Los Ayuntamientos podrán concesionar la prestación de los servicios y funciones a 

que se refiere este artículo, con excepción del establecido en el inciso h), previo 

acuerdo de sus integrantes y observando las disposiciones que al efecto se emitan. 

 

Artículo 105 La administración pública municipal será centralizada y descentralizada, 

con sujeción a las siguientes disposiciones: 

 

I.- Los Ayuntamientos residirán en las cabeceras de los Municipios y serán presididos 

por el Primer Regidor, quien tendrá el carácter de Presidente Municipal. 

 

II.- Podrán establecerse las entidades que se juzguen convenientes para realizar los 

objetivos de la administración Municipal. 

 

III.- Los Ayuntamientos tendrán facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en 

materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos de policía y gobierno, 
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los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general 

dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administración pública 

municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios públicos de su 

competencia y aseguren la participación ciudadana y vecinal. 

 

El objeto de las Leyes en materia Municipal, será establecer: 

a) Las bases generales de la administración pública municipal y del procedimiento 

administrativo, incluyendo los medios de impugnación y los órganos para dirimir las 

controversias entre dicha administración y los particulares, con sujeción a los 

principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad; 

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros 

de los Ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio municipal o 

para celebrar actos o convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor 

al periodo del Ayuntamiento; 

c) Las normas de aplicación general para celebrar los convenios a que se refieren la 

fracción XVII del artículo 79 y la fracción II del artículo 104 de esta Constitución; 

d) El procedimiento y condiciones para que el Gobierno del Estado asuma una función 

o servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, el Congreso 

del Estado considere que el Municipio de que se trate esté imposibilitado para 

ejercerlos o prestarlos; en este caso, será necesaria solicitud previa del 

Ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las dos terceras partes de 

sus integrantes; y 
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e) Las disposiciones aplicables en aquellos Municipios que no cuenten con los bandos o 

reglamentos correspondientes. 

 
f) IV.- Los municipios, en los términos de las leyes federales y estatales relativas, estarán 

facultados para: 

a) Formular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano 

municipal; 

b) Participar en la creación y administración de sus reservas territoriales; 

c) Participar en la formulación de planes de desarrollo regional, los cuales deberán 

estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando el Estado 

elabore proyectos de desarrollo regional deberá asegurar la participación de los 

Municipios; 

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilización del suelo, en el ámbito de su competencia, 
en sus jurisdicciones territoriales; 

 

g) Intervenir en la regulación de la tenencia de la tierra urbana; 
 

h) Otorgar licencias y permisos para construcciones; 
 

 
i) Participar en la creación y administración de zonas de reservas ecológicas y en la 

elaboración y aplicación de programas de ordenamiento en esta materia; 
 

j) Intervenir en la formulación y aplicación de programas de transporte público de 
pasajeros cuando aquéllos afecten su ámbito territorial; e 

 

 

k) Celebrar convenios para la administración y custodia de las zonas federales. 
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V.- Los Ayuntamientos sólo podrán contratar financiamientos y obligaciones 

sujetándose a las disposiciones que dicte el Congreso, conforme a la fracción VIII del 

artículo 57 de esta Constitución; 
 

VI.- Los Ayuntamientos deberán observar en todo momento las disposiciones relativas 

al Gobierno Digital, establecidas en las leyes de la materia, para la formulación de las 

políticas públicas relativas al uso de medios electrónicos para llevar a cabo los trámites 

y prestar los servicios de su competencia; 

 

VII.- Las fuerzas de seguridad del Estado y de los Municipios se auxiliarán 

recíprocamente. 
 

 

VIII.- En casos de graves trastornos del orden público, el Gobernador del Estado, por sí 

o por medio del Delegado que lo represente, podrá hacerse cargo de la fuerza pública 

existente en el Municipio. 

 

IX.- En caso de desarrollo de alguna epidemia, el Gobernador del Estado podrá hacerse 

cargo del ramo de Salubridad Pública Municipal hasta que el peligro desaparezca. 

 

X.- Los Ayuntamientos están obligados a seguir los programas que en materia de 

Instrucción Pública establezcan las autoridades educativas del Estado. 

 

XI.- El Presidente Municipal representará al Municipio y al Ayuntamiento, y será el 

ejecutor de las resoluciones de éste que no sean encomendadas a una Comisión 

especial. 

 

XII.- Tratándose de procedimientos judiciales, la representación del Municipio o del 

Ayuntamiento corresponderá al Síndico. 
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XIII.- Los Ayuntamientos atenderán la administración por medio de comisiones, entre 

las cuales distribuirán los diversos ramos de aquélla. 

 

XIV.- El Ejecutivo nombrará visitadores especiales para las Tesorerías Municipales, los 

cuales revisarán los libros e informarán después al Ejecutivo, para que éste excite a los 

Ayuntamientos a recaudar los fondos públicos, o bien corrija las deficiencias que se 

encuentren o se consignaren, si hubiere algún delito en el manejo de los fondos. 

 

XV.- Las relaciones de trabajo entre los Municipios y sus servidores, se regirán por las 

disposiciones que dicte la Legislatura del Estado. 

 

XVI.- El Congreso del Estado emitirá las normas que establezcan los procedimientos 

mediante los cuales se resolverán los conflictos que se presenten entre los Municipios y 

el Gobierno del Estado, o entre aquéllos; 

 

XVII.- La policía preventiva municipal estará al mando del Presidente Municipal, en los 

términos del reglamento correspondiente, y ésta acatará las órdenes que el Gobernador 

del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor o 

alteración grave del orden público; y 

 

XVIII.- El Congreso del Estado en la Ley Orgánica Municipal, establecerá las bases 

para la expedición de los bandos de policía y gobierno, reglamentos, circulares y 

disposiciones administrativas de observancia general, las cuales serán por lo menos las 

siguientes:  

a) El proyecto respectivo será propuesto por dos o más Regidores; 
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b) Se discutirá, aprobará o desechará por mayoría de votos en Sesión de Cabildo, en 
la que haya Quórum; 
 

c) En caso de aprobarse el proyecto se enviará al Ejecutivo del Estado para su 
publicación en el Periódico Oficial de Estado; y 
 

d) Las disposiciones de carácter general dictadas por los Ayuntamientos, deben 
referirse a hipótesis previstas por la ley que reglamenten y no pueden contrariar a 
ésta; han de ser claras, precisas y breves, y cada artículo o fracción contendrá una 
sola disposición. 

 

Artículo 106 La Ley Orgánica Municipal, además de reglamentar las disposiciones de 

esta Constitución relativas a los Municipios, establecerá: 
 

I.- El mínimo de población, extensión, límites y demás requisitos para la formación, 
supresión y erección de los Municipios. 

 
II.- El número de Regidores y Síndicos que formarán los Ayuntamientos, debiendo 
aquéllos y éstos ser ciudadanos en ejercicio de sus derechos el día de su elección. 

 
III.- La forma de elegir Concejos Municipales que ejerzan la autoridad local. 
 

IV.- Las causas de suspensión de los Ayuntamientos y de revocación o suspensión del 

mandato de alguno de los miembros de éstos, así como el procedimiento para que los 

afectados sean oídos y tengan la oportunidad de rendir pruebas y alegar lo que estimen 

a su derecho, antes de que el Congreso suspenda o revoque el mandato. 
 

V.- La forma de Constituir (sic) los Ayuntamientos cuando los Regidores electos no 

concurran, o los presentes no constituyan mayoría a la primera Sesión de Cabildo, con 

la cual debe iniciarse el ejercicio de su período 
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 LEY ORGÁNICA MUNICIPAL 
CAPITULOS VI – X, XII – XVI, XXI, XXIII y XXIV. 
 

 BANDOS Y REGLAMENTOS MUNICIPALES 
REGLAMENTOS MUNICIPALES 

BANDO DE POLICÍA Y GOBIERNO 
 

 DIVERSAS DISPOSICIONES FISCALES 
LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS 

LEY DE VIVIENDA 

LEYES FISCALES 

a) Ley de Hacienda Municipal 

b) Ley de Ingresos Municipal 
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EL MUNICIPIO 
 
El Municipio es la institución socio-política primaria y básica de la Federación. Constituye 

un poder autónomo que no admite autoridades intermedias entre él y el gobierno estatal; y 

forma una red denominada Federación formada por los demás municipios y los Estados. 

Es el responsable en el ámbito de su jurisdicción territorial, de ejercer la rectoría del 

desarrollo para alcanzar la soberanía nacional, así como una justa distribución de los 

ingresos y desarrollo económico y social. 

 
 

ELEMENTOS DEL MUNICIPIO 
 

 
POBLACIÓN. Es el conjunto de individuos establecidos en asentamientos urbanos o 

rurales, que tienen una cultura común; y se dedican a diferentes actividades tales como el 

comercio, industria, arte y otros. 

 
TERRITORIO. Es   espacio físico en el que ocurren las actividades de la población y el 

gobierno municipal. En éste se localizan los recursos naturales y cuenta con características 

geográficas y geológicas que constituyen su riqueza. 

 
GOBIERNO. El gobierno local esta ejecutado por el Ayuntamiento, y orienta el 

comportamiento de la sociedad, a la vez que surge de ella como legitimo representante. Es 

el responsable de administrar correctamente los bienes y recursos del municipio para lograr 

el desarrollo y satisfacción de las necesidades de la población. 
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COMPETENCIAS Y FACULTADES 
 
El municipio debe cumplir con las competencias y facultades que la Ley le otorga, 

adaptándolas a las necesidades particulares de cada uno de ellos. Estas  particularidades, 

están caracterizadas por su territorio, las fuentes de vida de los habitantes, las 

características étnicas de la población y su cultura. 

 

Las competencias y facultades municipales pueden ser obligatorias o facultativas. 

 

a) Obligatorias. Son las necesarias para el buen funcionamiento de las ciudades y 

pueblos, y el mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes. Por ejemplo, el servicio 

de limpia, agua, transporte, drenaje, jardines, alumbrado público, vialidad, rastros, 

panteones, policía, salud, educación, etc. 

 

b) Facultativas. Son las que se derivan principalmente de un medio físico determinado o 

bien de una aspiración de los habitantes, y están íntimamente relacionadas al desarrollo 

económico y social; son particulares y específicas para cada municipio. 

 

OBJETIVOS DEL MUNICIPIO 
 
Los principales objetivos del municipio se pueden resumir de la siguiente manera: 

 
a) Conservar la libertad e igualdad de sus habitantes a través de una vida democrática. 
 
b) Mejorar la calidad de vida de su población satisfaciendo sus necesidades básicas. 

c) Garantizar la seguridad colectiva e individual de sus habitantes. 
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d) Facilitar el acceso a la educación y cultura, recreación, salud y vivienda de la población. 
 

 

FUNCIONES DEL MUNICIPIO 
 

Como parte del Estado al municipio le corresponde la rectoría del desarrollo de la población 

gobernada, interviniendo en: 

a) El Desarrollo integral de su territorio. 
 

b) El sistema nacional de planeación democrática. 
 
c) La planeación del desarrollo urbano. 

 
d) La administración de su patrimonio y hacienda municipal. 

 
 

e) La democratización social. 
 

f) Los procesos electorales locales. 
 

 

g) En garantizar el cumplimiento de las garantías individuales. 
 

Como prestador de servicios públicos, implica la satisfacción continua, constante y 

uniforme de las necesidades colectivas. 

 

Como promotor del desarrollo puede intervenir y participar en la planeación del desarrollo 

estatal y nacional, en la formulación de planes y programas. 
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EL AYUNTAMIENTO 
 

Es el órgano de representación popular encargado de la administración y gobierno del 

municipio. Se elige por votación directa en los términos establecidos en la Ley Orgánica 

Municipal y en la Ley Electoral del Estado, para un periodo de tres años. 

 

El ayuntamiento está formado por un Presidente Municipal, Regidores y un Síndico. Es el 

Órgano de Gobierno representativo del Municipio. 

 

El Ayuntamiento celebrará por lo menos una sesión ordinaria mensualmente, y las 

extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos que las justifiquen. 

 

Al igual que sucede en los dos anteriores niveles de gobierno, el ayuntamiento (gobierno) 

cuenta con la división de poderes: Ejecutivo, Legislativo y Judicial. 
 

a) La función Ejecutiva recae en el Presidente Municipal. 

b) La función Legislativa recae en  el Cabildo como cuerpo colegiado soberano al interior 

del Ayuntamiento y, 

c) La función Judicial se deposita en el Síndico y Juez calificador. 

 

LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 
 

Ésta será Centralizada y Descentralizada. 
 

La Administración Pública Centralizada se integra con las dependencias que forman parte 

del Ayuntamiento, así como con órganos desconcentrados, vinculados jerárquicamente a 
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las dependencias municipales, con las facultades y obligaciones específicas que fije el 

acuerdo de su creación. 

La Presidencia Municipal, la Secretaría del Ayuntamiento, la Tesorería y la Contraloría 

Municipal, así como las demás dependencias del Ayuntamiento, formarán parte de la 

Administración Pública Municipal Centralizada. 

 

La Administración Pública Descentralizada se integra con las entidades paramunicipales, 

que son las empresas con participación municipal mayoritaria, los organismos públicos 

municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el municipio. 
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ORGANIGRAMA 
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ATRIBUCIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y/O AREAS DEL AYUNTAMIENTO  
 

 PRESIDENCIA MUNICIPAL  

 

Es el encargado de ejecutar los acuerdos y de realizar la administración del municipio con 

base en criterios y políticas establecidas por el ayuntamiento. Representa a su vez al 

gobierno del municipio. 

 

De acuerdo con la Constitución Política del Estado de Puebla, el Presidente Municipal 

representará al municipio y al Ayuntamiento y será ejecutor de las resoluciones de éste, 

que no sean encomendadas a una comisión especial. 

 

La responsabilidad del Presidente Municipal consiste en ejecutar las decisiones, 

disposiciones y acuerdos tomados por el Ayuntamiento. Es responsable de velar por el 

buen funcionamiento de la administración pública local, de la cual es representante. 

 

Al mismo tiempo es miembro del Ayuntamiento, representante político y administrativo del 

municipio.  

 

Para el cumplimiento de dichas responsabilidades y atribuciones, la Constitución Política 

del Estado de Puebla y la Ley Orgánica Municipal señalan las facultades y obligaciones 

que tiene el presidente municipal. De éstos ordenamientos se otorgan las facultades 

siguientes: 
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I. Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposición 

de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o acuerde el 

Ayuntamiento, y hacerlas públicas cuando así proceda, por medio de los Presidentes de las 

Juntas Auxiliares, en los demás pueblos de la municipalidad; 

 

II. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, 

imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa 

facultad a distinto servidor público, en términos de las mismas; 

 

III. Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una 

comisión especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representación 

corresponde al Síndico Municipal;  

 

IV. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;  

 

V. Disponer de la fuerza pública municipal para la conservación del orden público salvo en 

los casos de excepción contemplados en la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos y la particular del Estado de Puebla;  

 

VI. Preservar y velar por la tranquilidad y el orden público y dictar las medidas que a su 

juicio demanden las circunstancias;  

 

VII. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas del 

cuerpo de seguridad pública municipal, previa aprobación del examen, certificación y 

registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente;  
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VIII. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a las tropas 

que pasen por la Municipalidad, sujetándose a lo dispuesto por la Constitución Política de 

los Estados Unidos Mexicanos;  

 

IX. Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer efectivas sus 

resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables;  

 

X. Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;  

 

XI. Cooperar con las autoridades competentes en la ejecución y cumplimiento de la Ley 

Federal de Juegos y Sorteos;  

 

XII. Actualizar cada cinco años el padrón de los vecinos de la Municipalidad, con expresión 

de las circunstancias señaladas en la presente Ley;  

 

XIII. Formar anualmente en el mes de julio el padrón de niñas y niños, para quienes sea 

obligatoria, en el Municipio, la instrucción primaria y secundaria desde el año inmediato 

siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas correspondientes. Este padrón 

deberá contener los nombres, apellidos, edad, profesión y domicilio del padre o encargado 

de la niña o niño y el nombre y edad de éste;  

 

XIV. Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que 

requieran título y tomar nota de estos;  

 

XV. Reunir oportunamente los datos estadísticos de la Municipalidad y difundirlos;  
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XVI. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periódicamente y 

por disposición de Ley tienen obligación de rendir;  

 

XVII. Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por 

Ministerio de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;  

 

XVIII. Suplir a los menores de edad el consentimiento que necesiten para contraer 

matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa de los 

ascendientes o tutores. En estos casos oirán a los que hayan negado el consentimiento y 

al Ministerio Público;  

 

XIX. Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley;  

 

XX. Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer 

matrimonio, del parentesco por consanguinidad en la línea colateral desigual y remitirlos al 

Gobernador del Estado para los efectos legales procedentes;  

 

XXI. Cuidar que en las elecciones públicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con 

que deben obrar en dichos actos;  

 

XXII. Procurar que se organice la comunicación entre los pueblos;  

 

XXIII. Cuidar de la conservación de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, 

rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el tránsito o reduzcan las 

dimensiones de esas vías;  
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XXIV. Cuidar, con relación a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias 

para que los caños de desagüe sean cubiertos y quede expedito el paso;  

 

XXV. Procurar la conservación de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, 

monumentos, antigüedades y demás objetos de propiedad pública federal, del Estado o del 

Municipio;  

 

XXVI. Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educación, 

higiene, beneficencia y demás ramos de la Administración Pública Municipal y atender al 

eficaz funcionamiento de las oficinas y establecimientos públicos municipales;  

 

XXVII. Vigilar que el corte de los árboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga 

en las leyes y evitar que los montes se arrasen;  

 

XXVIII. Vigilar la satisfactoria ejecución de los trabajos públicos que se hagan por cuenta 

del Municipio;  

 

XXIX. Visitar periódicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demás oficinas 

y establecimientos públicos, cuidando que los servicios que en ellos se presten sean 

satisfactorios;  

 

XXX. Velar por la conservación de las servidumbres públicas y de las señales que marquen 

los límites de los pueblos y del Municipio;  

 

XXXI. Hacer que la Tesorería Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los días que 

designe la Ley;  
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XXXII. Presenciar el corte de caja mensual en la Tesorería Municipal, dándole su visto 

bueno después de examinar los libros y documentos y de comprobar los valores existentes 

en caja;  

 

XXXIII. Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda 

Pública y de los bienes del Municipio al término de su gestión constitucional, o en los casos 

a que se refiere la presente Ley, ante la presencia de los miembros del Ayuntamiento, del 

funcionario que habrá de relevarlo y de los representantes del Órgano de Fiscalización 

Superior del Estado;  

 

XXXIV. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesorería del Municipio, firmando y 

sellando la primera y última fojas y sellando únicamente las intermedias;  

 

XXXV. Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen 

con las exigencias públicas;  

 

XXXVI. Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formación de padrones, avalúos 

y embargos de fincas rústicas y urbanas;  

 

XXXVII. Formar mensualmente una noticia administrativa y estadística con la que dará 

cuenta al Ayuntamiento;  

 

XXXVIII. Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos 

de su jurisdicción o a los establecimientos públicos municipales;  
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XXXIX. Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, así como la 

conservación de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, ríos, y los demás que 

sirvan para el abastecimiento de la población;  

 

XL. Procurar la construcción y conservación de las fuentes y surtidores públicos de agua y 

que haya abundancia de este líquido tanto para el consumo de las personas como para 

abrevadero de los ganados 

 

XLI. Promover una cultura de la separación de la basura, y la instrumentación de 

programas de recolección de desechos sólidos de manera diferenciada entre orgánicos e 

inorgánicos;  

 

XLII. Cuidar de la alineación de los edificios en las calles;  

 

XLIII. Procurar la apertura, conservación y mejoramiento de los caminos vecinales, 

dictando para ello las medidas convenientes;  

 

XLIV. Visitar dos veces al año, por lo menos, los poblados de su jurisdicción y rendir 

oportunamente el correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se adopten las 

medidas que estime conducentes a la resolución de sus problemas y mejoramiento de sus 

servicios;  

 

XLV. Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la 

competencia del Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato y someter lo que 

hubiere hecho a la ratificación del Cabildo Municipal en la sesión inmediata siguiente;  
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XLVI. Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de 

interés para el Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece;  

 

XLVII. Vigilar la debida prestación de los servicios públicos municipales e informar al 

Ayuntamiento sobre sus deficiencias;  

 

XLVIII. Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesorería cumplan con lo 

establecido en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos;  

 

XLIX. Vigilar que los gastos municipales se efectúen con estricto apego al presupuesto, 

bajo criterios de disciplina, racionalidad y austeridad;  

 

L. Conceder licencias económicas hasta por diez días a los servidores públicos 

municipales;  

 

LI. Dar lectura, en sesión pública y solemne, dentro de los primeros quince días del mes de 

octubre de cada año, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que preside, sobre la 

situación que guarda la Administración Pública Municipal, los avances y logros del Plan de 

Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el año próximo anterior. De dicho informe 

se enviará copia al Congreso del Estado y al Gobernador;  

 

LII. Promover y vigilar la formulación del proyecto de Presupuesto de Ingresos del 

Municipio para el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envío oportuno 

al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su aprobación;  
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LIII. Promover y vigilar la formulación del proyecto de Presupuesto de Egresos para el 

ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobación y publicación en el 

Periódico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Órgano de Fiscalización 

Superior del Estado;  

 

LIV. Remitir al Congreso del Estado la cuenta pública, los estados de origen y aplicación de 

recursos, los informes de avance de gestión financiera, y demás información relativa al 

control legislativo del gasto, en los plazos que señale la legislación aplicable;  

 

LV. Permitir al personal debidamente comisionado por el Órgano de Fiscalización Superior 

del Estado la realización de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho órgano para 

la revisión y fiscalización de las cuentas públicas, disponiendo el otorgamiento de las 

facilidades que sean necesarias para su correcto desempeño;  

 

LVI. Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores 

públicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base;  

 

LVII. Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias 

municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la administración de conformidad 

con la legislación aplicable;  

 

LVIII. Ordenar la ejecución de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de 

protección civil;  

 

LIX. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Protección Civil para la 

prevención, auxilio, recuperación y apoyo de la población en situaciones de emergencia o 
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desastre, para lo cual deberá coordinarse con las autoridades de los gobiernos federal, 

estatales y municipales, así como concertar con las instituciones y organismos de los 

sectores privado y social, las acciones conducentes para el logro del mismo objetivo;  

 

LX. Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participación Ciudadana, 

Comités y Comisiones Municipales que se integren; y  

 

LXI. Promover el desarrollo y adecuación de la infraestructura, el equipamiento y los 

servicios urbanos que garanticen la seguridad y libre tránsito que requieren las personas 

con discapacidad, así como asegurar la accesibilidad a estas personas en calles, avenidas, 

inmuebles destinados a un servicio público, así como en los bienes de uso común 

contemplados en el artículo 154 de esta Ley, atendiendo lo establecido en lineamientos 

técnicos y demás instrumentos vigentes relacionados con la materia;  

 

LXII. Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema Braille e 

implementar la guía táctil en las principales calles, avenidas, inmuebles destinados a un 

servicio público, así como en los bienes de uso común contemplados en el artículo 154 de 

esta Ley, a fin de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual;  

 

LXIII. Las demás que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo. 
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SÍNDICO MUNICIPAL 
 

Es el responsable de procurar la defensa de los intereses municipales; además debe 

atender los asuntos jurídicos del municipio en los litigios en que éste forme parte. 

 

Es el representante legal del ayuntamiento y tiene las facultades de un mandatario judicial. 

También es responsable de supervisar la gestión de la hacienda pública municipal y vigilar 

los aspectos financieros, de procurar los intereses municipales y de representarlos 

jurídicamente. Ocasionalmente realizará funciones de auxiliar del Ministerio Público en los 

municipios donde no existen los agentes correspondientes y además tiene la 

representación del Ayuntamiento en todos los asuntos y actos judiciales. 

 

Entre sus facultades y obligaciones destacan las siguientes: 

 

I. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendrá las 

facultades de un mandatario judicial; 

 

II. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio; otorgar 

poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular 

posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil, 

administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de lesividad y demás 

inherentes a las que tiene como mandatario judicial por sí o por conducto de los 

apoderados designados por él;  
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III. Seguir en todos sus trámites los juicios en que esté interesado el Municipio por sí o por 

conducto de los apoderados designados por él; 

 

IV. Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las 

responsabilidades en que incurran los servidores públicos del Municipio, en el ejercicio de 

sus encargos, por delitos y faltas oficiales por sí o por conducto de los apoderados 

designados por él; 

 

V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en 

beneficio de la colectividad; 

 

VI. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando 

ante las autoridades competentes cualquier infracción que se cometa por sí o por conducto 

de los apoderados designados por él; 

 

VII. Asistir a los remates públicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que 

se cumplan las disposiciones aplicables; 

 

VIII. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del 

Ayuntamiento; 

 

IX. Promover la inclusión en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se 

hayan omitido; 

 

X. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios; 
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XI. Tramitar hasta poner en estado de resolución los expedientes de expropiación; 

 

XII. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el 

monto de la indemnización, en los casos que sea necesario; 

 

XIII. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la 

indemnización, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice al Síndico a entablar 

el juicio respectivo; 

 

XIV. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley; 

 

XV. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:  

 

a) Se observen las leyes y demás ordenamientos legales. 

b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad 

con los principios previstos en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

c) Se colabore con los organismos públicos nacional y estatal encargados de la protección, 

respeto, vigilancia, prevención, observancia, promoción, defensa, estudio y divulgación de 

los derechos humanos, de conformidad con el orden jurídico mexicano. 

 

XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas, 

realizar inspecciones, constituirse en árbitro y demás facultades que se señalan en las 

leyes respectivas; 

 

XVII. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solución de controversias;  



                                                                                                                    

 
Manual de Organización Municipal  2021- 2024 

 
 

Página 46 de 109 
 

REGIDORES 
 

Los regidores son los encargados de vigilar la Administración Municipal y la prestación de 

los servicios públicos. Su número es variable de acuerdo al tamaño del municipio y a la 

Ley. Deben encargarse de una o más comisiones para vigilar en nombre de la población, 

acciones en pro del bienestar y desarrollo integral del Municipio. 

Los Regidores Municipales carecen de facultad ejecutiva. Las funciones que realizan 

dentro del Gobierno Municipal son legislativas y de vigilancia e inspección. Además deben: 

 

II..  Ejercer la debida inspección y vigilancia, en los ramos a su cargo; 
 

IIII..  Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento; 

 

IIIIII..  Ejercer las facultades de deliberación y decisión de los asuntos que le competen al 

Ayuntamiento, y colaborar en la elaboración de los presupuestos de ingresos y egresos 

del Municipio; 

 

IIVV..  Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento; 

 
 

VV..  Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento; 

 

VVII..  Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los 

diversos titulares de la Administración Pública Municipal;  
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VVIIII..  Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y 

promover todo lo que crean conveniente al buen servicio público; 

 

VVIIIIII..  Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y 

 
 

IIXX..  Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables. 

 

Los Regidores no podrán ser reconvenidos por las opiniones que manifiesten en el 

desempeño de su cargo, disfrutarán de las retribuciones que acuerde el Ayuntamiento y 

contarán con los apoyos que les corresponda para realizar las gestorías de auxilio a los 

habitantes del Municipio. 

 

Están impedidos para realizar gestiones administrativas ante autoridades federales, 

estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los intereses del Ayuntamiento 

de que forman parte sin la previa autorización del Cabildo o Presidente Municipal 

correspondiente. 

 

COMISIONES 
  

La Ley Orgánica Municipal establece que para facilitar el despacho de los asuntos que 

competen al Ayuntamiento, nombrará comisiones permanentes o transitorias. Las 

comisiones transitorias las nombrará el ayuntamiento cada vez que sea necesario. Cuando 

las comisiones se compongan de varias personas se designará un presidente. 

Las comisiones permanentes existentes pueden ser, entre otras: 
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I. De Gobernación, Justicia, Seguridad Pública y Protección Civil;  

 

II. De Patrimonio y Hacienda Pública Municipal; 

 

III. De Desarrollo Urbano, Ecología, Medio Ambiente, Obras y Servicios Públicos; 

 

IV. De Industria, Comercio, Agricultura y Ganadería; 

 

V. De Salubridad y Asistencia Pública; 
 

VI. De Educación Pública y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales; 
 

VII. De Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud; 

 

VIII. De Igualdad de Género; y 
 

IX. Las demás que sean necesarias de acuerdo a los recursos y necesidades de cada 

Municipio. 

 

Los regidores están impedidos para realizar gestiones administrativas ante autoridades 

federales, estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los intereses del 

Ayuntamiento, sin autorización del Cabildo o Presidente Municipal correspondiente. 
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SECRETARÍA GENERAL 
 

Se encarga de tramitar asuntos de carácter administrativo, auxiliar al Presidente Municipal 

y resolver casos de relativa importancia. 

 

Se instala invariablemente en el edificio del Poder Municipal donde deben guardarse los 

archivos y documentos bajo la Responsabilidad del Secretario. 

 

La Secretaría del Ayuntamiento es fundamental para el Gobierno Municipal pues se 

encarga de los asuntos de Gobernación, los que por ningún motivo pueden ser resueltos 

por otra oficina. 

 

Las funciones de la Secretaría del Ayuntamiento, son: 

 

I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta 

diaria al Presidente Municipal, para acordar su trámite. Si algún pliego tuviere el carácter de 

confidencialidad, lo entregará sin abrir al Presidente; 

 

II. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, 

acerca de los negocios de su respectiva competencia, así como el número y contenido de 

los expedientes pasados a comisión, con mención de los que hayan sido resueltos y de los 

pendientes; 

 

III. Compilar y poner a disposición de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, 

circulares y órdenes emitidas por el Estado o la Federación que tengan relevancia para la 

Administración Pública Municipal;  
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IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podrá formular 

opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesión; 

 

V. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente 

por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos; 

 

VI. Distribuir entre los empleados de la Secretaría las labores que les correspondan; 

 

VII. Expedir las certificaciones y los documentos públicos que legalmente procedan, y 

validar con su firma identificaciones, acuerdos y demás documentos oficiales emanados del 

Ayuntamiento o de la Secretaría; 

 

VIII. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por 

las leyes; 

 

IX. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administración Pública 

Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley; 

 

X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboración del inventario anual de bienes 

municipales; 

 

XI. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal; 

 

XII. Llevar por sí o por el servidor público que designe los siguientes libros: 
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a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendrán lugar, fecha, hora, 

nombre de los asistentes y asuntos que se trataron; 

b) De bienes municipales y bienes mostrencos; 

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores públicos municipales; 

d) De registro de fierros, marcas y señales de ganado; 

e) De registro de detenidos; 

f) De entradas y salidas de correspondencia; y 

g) De los demás que dispongan las leyes y reglamentos aplicables. 

 

Los libros a que se refieren los incisos anteriores deberán ser autorizados, en su primera y 

última hoja, con las firmas del Presidente y del Secretario. 

  

XIII. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y 

demás disposiciones aplicables deban estar a disposición del público; 

 

XIV. Expedir, en un plazo no mayor de tres días, las constancias de vecindad que soliciten 

los habitantes del Municipio; 

 

XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y 

documentos del archivo; 

 

XVI. Desempeñar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente 

Municipal o el Ayuntamiento; 

 

XVII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaría, así como los expedientes y 

documentos que se encuentren en la misma; 
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XVIII. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demás 

documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios; 

 

XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaría; 

 

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o 

cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y 

 

 

 

REGISTRO CIVIL 
 

 
El Presidente Municipal ejercerá las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las 

Personas por Ministerio de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;  

 

Suplir a los menores de edad el consentimiento que necesiten para contraer matrimonio, 

excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa de los ascendientes o 

tutores. En estos casos oirán a los que hayan negado el consentimiento y al Ministerio 

Público;  

 

Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley;  

 

Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer matrimonio, 

del parentesco por consanguinidad en la línea colateral desigual y remitirlos al Gobernador 

del Estado para los efectos legales procedentes;  
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Los derechos por los servicios prestados por la Secretaría General de Gobierno, a través 

del Registro del Estado Civil de las Personas, se causarán y pagarán conforme a las 

cuotas establecidas en la Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal 

vigente. 

 

Cuando los servicios a que se refiere el párrafo anterior sean realizados por las autoridades 

municipales de conformidad con el Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla 

y el Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla, deberán 

efectuar el cobro de las contribuciones, de conformidad con lo que establece la Ley de 

Ingresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente en su artículo 26. Asimismo, 

están obligados a obtener de la Dirección General del Registro del Estado Civil de las 

Personas, las formas oficiales valoradas para llevar a cabo esta función, previo el pago de 

las contribuciones que se señalan en el mismo artículo. 

 

Se encarga de expedir actas de matrimonio, defunción, divorcio, nacimiento, copias 

certificadas y constancias de no registro. 

 

Su servicio es prestado para todos los habitantes y residentes del Municipio. Sus 

principales funciones son: 

 

II..  Supervisar la elaboración de actas. 

 

IIII..  Elaborar la estadística mensual reportada a la Dirección del Registro Civil del 

Estado. 
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IIIIII..  Supervisar la elaboración de copias certificadas. 

 

IIVV..  Empastados y autorización de libros. 

 

VV..  Elaborar actas de matrimonio. 

 

VVII..  Elaborar actas de defunción. 

 

VVIIII..  Elaborar actas de nacimiento. 

 

VVIIIIII..  Inventario de Libros del Registro Civil. 

 

IIXX..  Resguardo de los Libros del Registro civil. 

 

XX..  Asesorar para la realización de las correcciones administrativas. 

 

XXII..  Avisar de la necesidad de tramitar un juicio para la corrección de datos ante la 

Dirección del Registro civil del Estado.  
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TESORERÍA MUNICIPAL 
 

 

La Tesorería Municipal, será la dependencia encargada de administrar el Patrimonio 

Municipal y se auxiliará, para el despacho de los asuntos de su competencia, de los 

servidores públicos que autorice el Ayuntamiento. 

 

Compete el manejo de los fondos y valores a su cargo y con su aplicación debe atender las 

necesidades del Municipio con apego al presupuesto de egresos; de esta forma debe 

programar y coordinar las actividades relacionadas con la Recaudación, Contabilidad y los 

Gastos Municipales. 

 

El Tesorero, al tomar posesión de su cargo, recibirá copia del inventario municipal y 

levantará un acta circunstanciada de la situación financiera del Municipio, remitiendo un 

ejemplar de dicha documentación al Presidente Municipal, al Órgano de Fiscalización 

Superior del Estado y al Secretario del Ayuntamiento. 

 

Se encuentra bajo la responsabilidad exclusiva del tesorero quien debe responder del 

manejo y uso de los recursos hacendarios y deberá ser nombrado por el Cabildo 

 

Las funciones de la Tesorería Municipal son: 

 
I. Coordinar la política hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el 

Ayuntamiento; 
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II. Ejercer las atribuciones que la legislación hacendaria confiere a las autoridades fiscales 

Municipales; 

 

III. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinación fiscal y demás que en materia 

hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado; 

 

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los 

que se deriven de la suscripción de convenios, acuerdos o la emisión de declaratorias de 

coordinación; los relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del 

Sistema Nacional o Estatal de Coordinación Fiscal, o los que reciba por cualquier otro 

concepto; así como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las 

autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y 

ordenamientos jurídicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes; 

 

V. Participar en los órganos de coordinación fiscal y administrativa que establezcan las 

leyes; 

 

VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento; 

 

VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientación fiscal gratuita para los 

contribuyentes municipales; 

 

VIII. Elaborar el día último de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la 

situación financiera del Municipio, el cual deberá ser aprobado por el Presidente Municipal 

y la Comisión de Patrimonio y Hacienda Pública Municipal; 
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IX. Diseñar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, 

así como todos los demás documentos fiscales; 

 

X. Solicitar al Síndico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en 

las disposiciones respectivas, así como participar en los términos que establezcan los 

ordenamientos aplicables, en la sustanciación de los medios de defensa que sean 

promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio; 

 

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepción del pago 

y la expedición de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las 

exactoras; 

 

XII. Custodiar y ejercer las garantías que se otorguen a favor del patrimonio municipal; 

 

XIII. Proponer al Ayuntamiento la cancelación de cuentas incobrables; 

 

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la información que 

legalmente le corresponda, dentro del ámbito de su competencia, así como proporcionarla 

al Órgano de Fiscalización Superior del Estado, a requerimiento de este último, en términos 

de esta Ley y demás aplicables; 

 

XV. Proporcionar la información que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, 

que sea procedente legalmente; 
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XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que 

sean necesarios para la formulación de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando 

que se ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, así como 

participar en la elaboración de dichos presupuestos; 

 

XVII. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;  

 

XVIII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los 

efectos procedentes; 

 

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que señale la ley 

aplicable, el informe de la administración de la cuenta pública del Municipio 

correspondiente al año inmediato anterior; 

 

XX. Elaborar el informe y demás documentos fiscales que deberá remitir el Ayuntamiento a 

las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia; 

 

XXI. Elaborar y someter a la aprobación del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de 

la cuenta pública municipal, así como los estados de origen y aplicación de recursos y los 

informes de avance de gestión financiera, para su remisión al Órgano de Fiscalización 

Superior del Estado; 

 

XXII. Solventar oportunamente los pliegos que formule el Órgano de Fiscalización Superior 

del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento; 
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XXIII. Participar en la elaboración de los proyectos de leyes, reglamentos y demás 

disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal; 

 

XXIV. Participar en la elaboración de convenios de coordinación hacendaria que celebre el 

Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demás leyes aplicables; 

 

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 

órganos y autoridades de coordinación en materia hacendaria del Estado y la Federación; 

 

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la información que 

requiera; 

 

XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos públicos que ejerzan las Juntas 

Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria 

que al efecto establezca el Órgano de Fiscalización Superior del Estado;  

 

Los Tesoreros Municipales serán responsables de las erogaciones que efectúen fuera de 

los presupuestos y planes aprobados, sin perjuicio de las responsabilidades en que 

incurran otros servidores públicos. 

 

Por otra parte el Ayuntamiento anualmente hará la glosa provisional de la Cuenta de 

Administración de la Hacienda Municipal, quedando responsables de ella todos los 

integrantes del Ayuntamiento. 
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CONTRALORÍA MUNICIPAL 
 

 

El nombramiento de Contralor Municipal estará a cargo del Ayuntamiento, a propuesta del 

Presidente Municipal.  

 

Cada Municipio contará con una Contraloría Municipal, la cual tendrá las funciones y 

facultades de un órgano interno de control en el Municipio, estará a cargo de un Contralor 

Municipal. 

 

Las funciones de la Contraloría Municipal son: 

 

I. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluación Municipal; 

II. Vigilar el ejercicio del gasto público y su congruencia con el presupuesto de 

egresos del Municipio; 

III. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal; 

IV. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento 

respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del 

funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administración 

Pública Municipal; 

V. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalización de las dependencias 

y entidades municipales; 

VI. Bis.- Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, políticas, metodologías, 

principios, recomendaciones, requerimientos y demás instrumentos que emitan 

los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupción, 

así como el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalización; 



                                                                                                                    

 
Manual de Organización Municipal  2021- 2024 

 
 

Página 61 de 109 
 

VII. Ter.- Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la 

información, documentación o cualquier otro elemento relacionado con faltas 

administrativas o hechos de corrupción; 

VIII. Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades 

municipales; 

IX. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los 

objetivos encomendados a la Contraloría Municipal, así como vigilar su 

observancia y aplicación; 

X. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que 

en materia de planeación, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversión, 

deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento; 

XI. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales 

sobre reformas administrativas relativas a organización, métodos, 

procedimientos y controles; 

XII. Practicar auditorías al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o 

entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos 

contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempeño de 

sus cargos de los titulares de las dependencias y entidades municipales y de los 

servidores públicos; 

XIII. Proporcionar información a las autoridades competentes, sobre el destino y uso 

de los ingresos del Municipio, así como de los provenientes de participaciones, 

aportaciones y demás recursos asignados al Ayuntamiento; 

XIV. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, 

contratación y pago de personal, contratación de servicios, obra pública, 
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adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservación del 

Patrimonio Municipal; 

XV. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la 

Administración Pública Municipal; 

XVI. Emitir opinión sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia 

de programación, presupuestos, administración de recursos humanos, 

materiales y financieros, contratación de deuda y manejo de fondos y valores 

que formule la Tesorería Municipal;  

XVII. Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloría del Estado, el 

Presidente Municipal, o el Síndico, sobre el resultado de la evaluación, y 

responsabilidades, en su caso, de los servidores públicos municipales; 

XVIII. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las 

declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la 

constancia de presentación de declaración fiscal anual de los servidores públicos 

municipales, que conforme a la ley están obligados a presentar, así como 

investigar la veracidad e incremento ilícito correspondientes; 

XIX. Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades 

competentes la información relativa a los instrumentos de rendición de cuentas 

previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla; 

XX. Proporcionar de manera puntual y oportuna la información relativa a las 

Plataformas Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos; 

XXI. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadanía, relativas al 

ámbito de su competencia; 
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XXII. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en 

su caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley; 

XXIII. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta 

Ley; 

XXIV. Participar en la entrega-recepción de las dependencias y entidades del 

Municipio; 

XXV. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido 

conforme a lo dispuesto por la presente Ley; 

XXVI. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de 

determinación de responsabilidades en contra de los servidores públicos 

municipales, en el caso de faltas administrativas no graves de acuerdo a la ley 

de la materia; 

XXVII. Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de 

responsabilidades en contra de los servidores públicos municipales o 

particulares en el caso de faltas administrativas graves de acuerdo a la ley de la 

materia; 

XXVIII. Remitir, previa sustanciación, en el caso de faltas administrativas graves, el 

expediente respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la 

Fiscalía Especializada de Combate a la Corrupción; y 

XXIX. Las demás que le confieran esta Ley y demás disposiciones aplicables.  

 

El Contralor Municipal está impedido para intervenir en cualquier asunto en el que estén 

involucrados, de manera directa e indirecta, sus intereses, los de su cónyuge, concubinario 

o parientes consanguíneos en línea recta sin limitación de grado o colaterales hasta el 
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cuarto, o por afinidad hasta el segundo. En estos casos deberá intervenir el servidor 

público que conforme al estatuto sustituya en sus faltas al Contralor. 

 

 

SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 
 
La Seguridad Pública Municipal comprende la Policía Preventiva Municipal y Seguridad Vial 

Municipal. 

 

Cada Municipio contará con un Cuerpo de Policía Preventiva Municipal y un Cuerpo de 

Seguridad Vial Municipal, los cuales se organizarán de acuerdo con la Constitución Política 

del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley de Seguridad Pública y demás leyes en la 

materia. 

 

El cuerpo de seguridad pública municipal podrá comprender las ramas conforme a lo 

establecido en la Ley de Seguridad Pública del Estado. 

 

Es función primordial de la seguridad pública municipal velar por la seguridad y el disfrute 

de los bienes y derechos de los habitantes.  

 

La actuación de los cuerpos de seguridad pública se regirá por los principios de legalidad, 

objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.  

 

El titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad pública municipal serán 

nombrados y removidos por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, previa 

aprobación, certificación y registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente. 
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Para una efectiva seguridad pública municipal, el Ayuntamiento promoverá la coordinación 

con los cuerpos de seguridad pública de los diferentes niveles de gobierno.  

 

El cuerpo de seguridad pública municipal estará al mando del Presidente Municipal, en 

términos de las disposiciones aplicables. Aquel acatará las órdenes que el Gobernador del 

Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alteración 

grave del orden público. 

 

Los Ayuntamientos deberán expedir los reglamentos correspondientes que normen de 

manera administrativa la integración y funcionamiento de los cuerpos de seguridad pública 

municipal. 

 

Son atribuciones de los Ayuntamientos en materia de seguridad pública, las siguientes: 

 

I. Garantizar el bienestar y tranquilidad de las personas y sus bienes, así como 

preservar y guardar el orden público en el territorio municipal, expidiendo para tal 

efecto los reglamentos, planes y programas respectivos; 

 

II. Pugnar por la profesionalización de los cuerpos de seguridad pública municipal; y 

 
 

III. Celebrar convenios o acuerdos de coordinación con la Federación, el Estado y 

otros Municipios. 

 

Los Presidentes Municipales, en la materia objeto del presente Capítulo, tienen las 

siguientes atribuciones: 
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I. Ejercer el mando inmediato del cuerpo de seguridad pública municipal de la 

demarcación territorial respectiva, y podrá ejercerlo a través de la persona titular de 

la dependencia, unidad u órgano legalmente establecido, quien deberá estar 

coordinado con la Secretaría de Seguridad Pública del Estado, conforme a los 

convenios celebrados en términos de la Ley de Seguridad Pública del Estado. 

 

II. Establecer programas de prevención del delito, y asegurar el disfrute de los bienes, 

posesiones y derechos de las personas. 

 

III. Dictar medidas para la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales 

sobre seguridad pública. 

 

IV. Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del 

Consejo Nacional de Seguridad Pública y del Consejo Estatal, relacionados con el 

mejoramiento del cuerpo de seguridad pública municipal; concretar los acuerdos 

emanados en la Conferencia Nacional de Seguridad Pública Municipal; así como 

ejecutar las directrices señaladas por las autoridades federales y estatales en esta 

materia. 

 

V. Cuidar que la organización y desempeño de los cuerpos de seguridad pública 

municipales sea eficiente y eficaz. 

 
VI. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento relacionados con la seguridad pública.  

 

La autoridad municipal competente deberá observar el cumplimiento de los Reglamentos y 

normatividad aplicable para que los centros comerciales permitan a las autoridades 
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correspondientes el libre ingreso a los mismos, a fin de vigilar que los espacios de 

estacionamiento identificados con el símbolo de accesibilidad se respeten y en su caso, se 

apliquen las sanciones correspondientes.  Se establecerán espacios reservados para los 

vehículos de las personas con discapacidad conforme a su reglamentación aplicable. 

 

La comandancia de policía es el Órgano de la Administración Municipal encargado de 

enunciativa: 

 

II..  Conservar el orden y la tranquilidad pública dentro del municipio. 

 

IIII..  Servir y auxiliar a la comunidad en actos de cooperación y asistencia social. 

 

IIIIII..  Organizar, dirigir y supervisar el sistema de vigilancia preventiva. 

 

IIVV..  Coordinar actividades con los cuerpos de vigilancia estatal y federal. 

 

VV..  Prevenir y evitar los actos delictivos. 

 

VVII..  Aprehender, con orden dictada por la autoridad respectiva, a los presuntos 

responsables de los actos delictivos. 

 

VVIIII..  Vigilar y supervisar la cárcel municipal. 

 

VVIIIIII..  Mantener el orden público y brindar protección a los residentes del municipio, y 

seguridad a sus propiedades y derechos. 
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IIXX..  Hacer cumplir la Ley, las disposiciones del bando de Policía y Gobierno y la 

reglamentación del municipio. 

 

XX..  Detener a los infractores de los reglamentos municipales y quienes cometan delitos 

del orden común. 

 

XXII..  Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas 

administrativas y los hechos delictuosos. 

 

XXIIII..  Turnar al Ministerio público los casos que lo ameriten. 

 

XXIIIIII..  Aplicar infracciones con base en las leyes y reglamentos. 

 

XXIIVV..  Auxiliar al responsable del área de desarrollo urbano y ecología a definir la 

señalización necesaria para la vialidad. 

 

XXVV..  Auxiliar en casos de siniestro y desastre a la población. 

 

XXVVII..  Dirigir acciones de vigilancia y auxilio. 

 

XXVVIIII..  Organizar y coordinar las actividades de seguridad pública. 

 

El edil es responsable de reglamentar la conservación y administración de las cárceles 

municipales y la alimentación de los presos.  
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SISTEMA MUNICIPAL DIF 
 

El objeto de esta unidad administrativa es de orden público e interés social y tiene por 

objeto crear y establecer las bases y procedimientos de un sistema municipal de asistencia 

social, que promueva la prestación de los servicios de asistencia social a que se refiere la 

Ley Estatal de Salud y coordine el acceso a los mismos, garantizando la concurrencia y 

colaboración de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, así como la participación de 

los sectores social y privado, según la distribución de competencias que establecen la Ley 

General de Salud y la Ley de Asistencia Social.  

 

 El Municipio en forma prioritaria proporcionará servicios de asistencia social, encaminados 

al desarrollo integral de la familia entendida ésta como la célula de la sociedad que provee 

a sus miembros de los elementos que requieren en las diversas circunstancias de su 

desarrollo, y también a apoyar, en su formación, subsistencia y desarrollo, a individuos con 

carencias familiares esenciales no superables en forma autónoma por ello.  

 

Se entiende por asistencia social, sea pública o privada, el conjunto de acciones tendientes 

a modificar y mejorar las circunstancias de carácter social que impidan al individuo su 

desarrollo integral, así como la protección física, mental y social de personas en estado de 

necesidad, desprotección o desventaja física y mental, hasta lograr su incorporación a una 

vida plena y productiva. 

 

La asistencia social comprende acciones de promoción, prevención, protección y 

rehabilitación. 
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Son sujetos a la recepción de los servicios de asistencia social, preferentemente, los 

siguientes: 

 

I.   Menores en estado de abandono, desamparo, desnutrición o sujetos a maltrato; 

II. Menores infractores; en cuanto a su readaptación e incorporación a la sociedad y 

sin menoscabo de lo que establezca la legislación penal o los reglamentos 

aplicables; 

III. Alcohólicos, farmacodependientes e individuos en condiciones de vagancia; 

IV. Mujeres en períodos de gestación o lactancia; 

V. Adultos mayores en desamparo, incapacidad, marginación o sujetos a maltrato; 

VI. Personas con discapacidad o incapaces; 

VII. Indigentes; 

VIII. Personas que por su extrema ignorancia requieran de servicios asistenciales; 

IX. Víctimas de la comisión de delitos en estado de abandono; 

X. Familiares que dependen económicamente de quienes se encuentren detenidos 

por causas penales y que queden en estado de abandono; 

XI. Habitantes de los medios rural o urbano que carezcan de lo indispensable para su 

subsistencia; 

XII. Personas afectadas por desastres, y 

XIII. Personas en estado de desamparo o marginación que sean integrantes de 

pueblos o comunidades indígenas que no hablen el idioma español. 

 

Los servicios de asistencia social en el Municipio, que sean de jurisdicción federal y/o 

estatal, se realizarán a través de las dependencias y entidades de la administración pública 
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federal y/o estatal competentes y de acuerdo a sus atribuciones, de conformidad a las 

Leyes respectivas, con la participación que se convenga con el Gobierno del Municipal. 

 

Se considerarán de manera enunciativa servicios básicos de salud de atención local, en 

materia de asistencia social: Los que proporcionan los Ayuntamientos en esta materia; 

 

Los Municipios del Estado que cuenten con recursos humanos, materiales, financieros y 

cuyas necesidades en el campo de la asistencia social, lo requieran, constituirán 

organismos públicos descentralizados con personalidad jurídica y patrimonio propios, que 

se denominará Sistema Municipal-DIF, mismos que ejecutarán en su jurisdicción, de 

manera coordinada con el Organismo, los programas y acciones de asistencia social. 

Dichos organismos paramunicipales se organizarán de acuerdo con los lineamientos y 

objetivos señalados en esta Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.   

 

En los Municipios cuya condición socio-económica y política no permita, a juicio del 

Cabildo, la creación de un organismo paramunicipal encargado de llevar a cabo en su 

jurisdicción, las tareas asistenciales y de beneficio social, se integrarán Unidades 

Administrativas DIF, del Ayuntamiento, bajo la dirección de un Consejo formado por el 

Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento y los miembros necesarios de los 

sectores público, social y privado de la comunidad. Las Unidades Administrativas DIF, del 

Ayuntamiento, se ajustarán a los objetivos y programas básicos del Organismo. 

 

El Organismo, a través de su Dirección General, se coordinará con los organismos 

municipales que proporcionan asistencia social, con el propósito de prestarles asistencia 

técnica y administrativa, convocarlos a las reuniones generales y regionales que sean 

necesarias, para la implementación, desarrollo y evaluación de los programas 
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institucionales, observando los criterios, políticas y objetivos definidos por los Sistemas de 

Desarrollo Integral de la Familia Nacional y Estatal. 

 

Con el objeto de ampliar la cobertura y la calidad de los servicios de salud en materia de 

asistencia social a nivel estatal y municipal, la Secretaría de Salud del Estado, a través del 

Organismo, promoverá la celebración de convenios entre éste y los Gobiernos Municipales, 

a fin de: 
 

I.- Establecer programas conjuntos; 
 

II.- Promover la participación de los dos niveles de Gobierno en la aportación de recursos 

financieros. 

 

III.- Distribuir y coordinar acciones entre las partes, de manera proporcional y equitativa. 

 

IV.- Coordinar y proponer programas para apoyo de la asistencia social, sea pública o 

privada en el Estado y sus Municipios; y 

V.- Fomentar el patrimonio de los sistemas municipales para el desarrollo integral de la 

familia. 

 

La Secretaría de Salud del Estado, directamente o a través del Organismo, promoverá ante 

los Ayuntamientos de la Entidad el establecimiento de mecanismos idóneos que permitan 

una interrelación sistemática a fin de conocer las demandas de servicios básicos de salud 

en materia de asistencia social, para los grupos sociales vulnerables y coordinar su 

oportuna atención. 
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Se encarga de asistir a las familias de escasos recursos para que tengan un desarrollo 

integral sano y consolidado, así como atender y procurar la calidad de vida de los jóvenes, 

niños y ancianos. 

 

II..  Coordinación y asesoría de jardines de niños. 

 

IIII..  Coordinación de cursos de labores manuales. 

 

IIIIII..  Asesoría técnica y didáctica. 

 

IIVV..  Organización de conferencias para bienestar social. 

 

VV..  Canalizar atención médica especializada y jurídica. 

 

VVII..  Integración Familiar. 

 

VVIIII..  trámites ante el DIF estatal. 

 
 

 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 

La presente unidad tiene como objetivos: 

I. Garantizar el derecho de las personas de tener acceso en términos de esta Ley a la 

información pública en poder del Ayuntamiento; 
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II. Establecer las bases y la información de interés público que se debe difundir 

proactivamente; 

 

III. Establecer procedimientos y condiciones homogéneas en el ejercicio del derecho de 

acceso a la información, mediante procedimientos sencillos y expeditos; 

 

IV. Regular los procedimientos para la obtención de información pública y establecer las 

instancias ante las cuales se diriman las controversias que resulten de su aplicación; 

 

V. Transparentar la gestión pública mediante la difusión de la información que genere 

el Ayuntamiento; 

 

VI. Favorecer la rendición de cuentas a la población, de manera que se pueda valorar el 

desempeño del Ayuntamiento de manera objetiva e informada; 

 

VII. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la 

función pública, el acceso a la información, la participación ciudadana, así como la 

rendición de cuentas, a través del establecimiento de políticas públicas y 

mecanismos que garanticen la publicidad de información oportuna, verificable, 

comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos más 

adecuados y accesibles para todo el público y atendiendo en todo momento las 

condiciones sociales, económicas y culturales de cada región; 

 
VIII. Propiciar la participación ciudadana en la toma de decisiones públicas a fin de 

contribuir a la consolidación de la democracia; 
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IX. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicación 

de las medidas de apremio y las sanciones que correspondan; 

 
X. Mejorar la organización, clasificación, archivo y actualización de la información, y 

 
XI. Contribuir a la democratización y plena vigencia del Estado de Derecho. 

  

Los Ayuntamientos que generen, obtengan, manejen, archiven o custodien información 

pública serán responsables de la misma en los términos de Ley y de las demás 

disposiciones jurídicas aplicables. Toda la información en poder de los Ayuntamientos 

estará a disposición de las personas interesadas en los términos y plazos de Ley, salvo 

aquélla que se considere como información reservada o confidencial. El servidor público 

responsable de la pérdida, destrucción, modificación, alteración u ocultamiento de los 

documentos, archivos, registros o datos en que se contenga información pública será 

sancionado en los términos de la legislación aplicable. 

 

Para cumplir con los Objetivos de Esta Unidad, el Ayuntamiento deberá: 

 

II..  Publicar y mantener en sus sitios web, la información a que se refiere el Título 

Quinto de la Ley, fácilmente identificable y en la medida de lo posible hacerla 

accesible mediante formatos abiertos que permitan su reutilización e 

interoperabilidad; 
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IIII..  Designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que dependan 

directamente del titular del Ayuntamiento y que preferentemente cuenten con 

experiencia en la materia; 

 

IIIIII..  Promover la generación, documentación y publicación de la información en 

Formatos Abiertos y Accesibles; 

 

IIVV..  Difundir proactivamente información de interés público; 

 

VV..  Constituir el Comité de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su 

correcto funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;  

VVII..  Responder a las solicitudes de acceso en los términos que establece la Ley;  

 

VVIIII..  Constituir y actualizar sus sistemas de archivo y gestión documental, en los términos 

previstos en la legislación aplicable;  

 

VVIIIIII..  Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones y que por Ley 

deba quedar asentado en algún registro;  

 

IIXX..  Reportar al Instituto de Transparencia sobre las acciones de implementación de la 

normatividad en la materia, en los términos que éstos determinen; 

 

XX..  Establecer los procedimientos necesarios para la clasificación de la información de 

acuerdo con las disposiciones de Ley;  

 

XXII..  Asegurar la protección de los datos personales en su posesión con los niveles de 

seguridad adecuados previstos por la normatividad aplicable;  
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XXIIII..  Proteger y resguardar la información clasificada como reservada o confidencial;  

 

XXIIIIII..  Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en 

materia de transparencia y acceso a la información, realice el Instituto de 

Transparencia y el Sistema Nacional; 

 

XXIIVV..  Fomentar el uso de tecnologías de la información para garantizar la transparencia, 

el derecho de acceso a la información y la accesibilidad a éstos; 

 

XXVV..  Cumplir las resoluciones y recomendaciones del Instituto de Transparencia;  

 

XXVVII..  Capacitar a su personal en materia de transparencia, acceso a la información 

pública y protección de datos personales, y 

 

XXVVIIII..  Las demás que se deriven de la normatividad vigente.  

 

Para el cumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley, los sujetos 

obligados podrán desarrollar o adoptar, en lo individual o en acuerdo con otros sujetos 

obligados, esquemas de mejores prácticas que tengan por objeto: 

 

II..  Elevar el nivel de cumplimiento de las disposiciones previstas en la presente Ley;  

 

IIII..  Armonizar el acceso a la información por sectores;  

 

IIIIII..  Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la información a las personas, y 
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IIVV..  Procurar la accesibilidad de la información. 

 

DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA 
 

El Ayuntamiento designará, a través de sus respectivos titulares, dentro de su estructura 

administrativa y mediante acuerdo, al Titular de la Unidad de Transparencia, quien deberá 

depender directamente del titular del Ayuntamiento que coordine las acciones para el 

cumplimiento de la Ley. Las Unidades de Transparencia contarán además con el personal 

necesario para su funcionamiento.  

 

Son atribuciones de la Unidad de Transparencia: 

 

I. Ser el vínculo entre el solicitante y el sujeto obligado; 

 

II. Ser el vínculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia; 

 
III. Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas 

en la Ley y propiciar que las áreas la actualicen periódicamente, conforme la 

normatividad aplicable; 

 

IV.  Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la información presentadas al sujeto 

obligado, así como darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la 

misma; 

 

V.  Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboración de las solicitudes de 

acceso, así como sobre su derecho para interponer el recurso de revisión, modo y 

plazo para hacerlo y en los demás trámites para el efectivo ejercicio de su derecho 
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de acceso a la información y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados 

competentes conforme a la normatividad aplicable; 

 

VI.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la 

mayor eficiencia en la atención y gestión de las solicitudes de acceso a la 

información, conforme a la normatividad aplicable; 

VII.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a las 

solicitudes de acceso a la información; 

 

VIII.  Efectuar las notificaciones correspondientes; 

 

IX.  Promover e implementar políticas de transparencia proactiva procurando su 

accesibilidad; 

 

X.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de 

reproducción y envío; 

 

XI.  Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de información 

confidencial, los datos personales se entreguen sólo a su titular o en términos de la 

legislación aplicable; 

 

XII.  Contribuir con las unidades responsables de la información en la elaboración de las 

versiones públicas correspondientes; 

 
XIII.  Suscribir las declaraciones de inexistencia de la información conjuntamente con el 

titular de la Unidad responsable de la información; 

 



                                                                                                                    

 
Manual de Organización Municipal  2021- 2024 

 
 

Página 80 de 109 
 

XIV.  Supervisar la catalogación y conservación de los documentos administrativos, así 

como la organización de archivos del Ayuntamiento; 

XV.  Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de información 

reservada y confidencial; 

 

XVI.  Rendir el informe con justificación al que se refiere la Ley; 

 
XVII.  Representar al Ayuntamiento en el trámite del recurso de revisión; 

 
XVIII.  Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrónicos de atención a 

solicitudes de acceso y de publicación de información, en términos de lo que 

disponga la Ley General y los lineamientos que emita el Sistema Nacional; 

 
XIX.  Desempeñar las funciones y comisiones que el titular del Ayuntamiento le asigne en 

la materia; 

 
XX.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado; 

 
XXI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por 

el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley y en las demás 

disposiciones aplicables, y 

 
XXII.  Las demás necesarias para el cumplimiento de la Ley. El Ayuntamiento promoverá 

acuerdos con instituciones públicas especializadas que pudieran auxiliarles a 

entregar las respuestas a solicitudes de información, en la lengua indígena, braille o 

cualquier formato accesible correspondiente, en forma más eficiente.  
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Las Unidades de Transparencia deberán garantizar que las solicitudes se turnen a todas 

las áreas competentes que cuenten con la información o deban tenerla de acuerdo a sus 

facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen una búsqueda 

exhaustiva y razonable de la información solicitada.  

 

El Ayuntamiento podrá crear las instancias necesarias para coordinar a las Unidades de 

Transparencia y procurar el cumplimiento de la Ley.  

 

Cuando algún área del Ayuntamiento se negara a colaborar con la Unidad de 

Transparencia, ésta dará aviso al superior jerárquico para que le ordene realizar sin 

demora las acciones conducentes. Cuando persista la negativa de colaboración, la Unidad 

de Transparencia lo hará del conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, 

en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.  

 

Cada Ayuntamiento deberá contar con un Comité de Transparencia colegiado que tendrá 

las atribuciones que establece la Ley. 

 

Cada Comité de Transparencia se conformará por tres integrantes del Ayuntamiento, 

designados por su titular, de acuerdo a las siguientes características: 

 

I. Los integrantes del Comité de Transparencia serán designados mediante acuerdo 

firmado por el titular del Ayuntamiento, pudiendo repetir el cargo indefinidamente; 
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II.  II. Una vez conformado el Comité, sus integrantes deberán votar para elegir un 

Presidente; 

 
III.  III. Los integrantes del Comité de Transparencia tendrán un nivel jerárquico mínimo 

de director o su equivalente;  

 

IV. Los integrantes del Comité de Transparencia no podrán depender jerárquicamente 

entre sí, tampoco podrán reunirse dos o más integrantes en una sola persona; 

 
V.  Los integrantes del Comité de Transparencia no percibirán remuneración alguna 

adicional a sus percepciones como integrante del sujeto obligado, y 

 
VI. Para la designación de los integrantes del Comité de Transparencia se procurará 

que haya igualdad de género. El Comité de Transparencia adoptará sus 

resoluciones por mayoría de votos. En caso de empate, el Presidente tendrá voto 

de calidad. A sus sesiones podrán asistir como invitados aquellos que sus 

integrantes consideren necesarios, quienes tendrán voz pero no voto. El Comité de 

Transparencia sesionará las veces necesarias para desahogar los temas que son 

de su competencia de acuerdo a lo establecido por Ley y la Ley General. No podrán 

celebrarse menos de dos sesiones al mes. Las resoluciones del Comité de 

Transparencia deberán ser fundadas y motivadas y quedarán asentadas en acta 

firmada por los integrantes. Estas actas tendrán carácter de información pública. 

Los integrantes del Comité de Transparencia tendrán acceso a la información para 

determinar su clasificación, conforme a la normatividad previamente establecida por 

los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la información. Todos los 
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integrantes del sujeto obligado deberán facilitar el trabajo del Comité brindando la 

información que el mismo solicite de manera clara, completa y en el menor tiempo 

posible. 

 

Cada Comité de Transparencia tendrá las siguientes funciones: 

 

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las 

acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestión de las 

solicitudes en materia de acceso a la información; 

 

II. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliación del 

plazo de respuesta, clasificación de la información y declaración de inexistencia o 

de incompetencia realicen los titulares de las áreas de los sujetos obligados; 

 

III. Ordenar, en su caso, a las áreas competentes que generen la información que 

derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesión o 

que previa acreditación de la imposibilidad de su generación, expongan, de forma 

fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron 

dichas facultades, competencias o funciones, para lo cual se deberá considerar el 

plazo de conservación de la información establecido en la normatividad aplicable; 

 

IV. Establecer políticas para facilitar la obtención de información y el ejercicio del 

derecho de acceso a la información; 

V. Promover la capacitación y actualización de los integrantes del Ayuntamiento y de la 

Unidad de Transparencia; 
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VI. Establecer programas de capacitación en materia de transparencia, acceso a la 

información, accesibilidad y protección de datos personales, para todos los 

integrantes del Ayuntamiento; 

 

VII. Recabar y enviar al Instituto de Transparencia, de conformidad con los lineamientos 

que estos expidan, los datos necesarios para la elaboración del informe anual; 

 

VIII. Autorizar la ampliación del plazo de reserva de la información a que se refiere el 

artículo 124 de la presente Ley; 

 
IX. Solicitar la ampliación del plazo de reserva de la información a que se refiere el 

artículo 131 de la Ley, y 

 
X. Las demás que se desprendan de la normatividad aplicable. 

 

 

 
DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 

 

II..  Formular, en coordinación con el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, así 

como con las autoridades federales y estatales, los proyectos de Programas de 

Desarrollo Urbano en sus diferentes modalidades dentro del ámbito municipal;  

IIII..  Promover y vigilar el desarrollo urbano del Municipio, mediante una adecuada 

planificación y zonificación; 
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IIIIII..  Vigilar el cumplimiento y aplicación de las disposiciones legales en materia de 

construcción y asentamientos humanos; 

 

IIVV..  Elaborar el Programa de Desarrollo Urbano, así como el Reglamento de 

Construcción del Municipio de San Jerónimo Xayacatlán, en congruencia con la 

normatividad vigente que regula la actividad en los órdenes federal y estatal; 

 

VV..  Conducir y realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la 

información relativa al desarrollo urbano del Municipio; 

 

VVII..  Regular y controlar los usos, destinos y reservas mediante el otorgamiento de 

los permisos de uso de suelo, conforme a las normas que establezca el 

Programa de Desarrollo Urbano; 

 

VVIIII..  Vigilar la aplicación y cumplimiento del Reglamento de Construcción 

correspondiente al Municipio y la ejecución del Programa de Desarrollo Urbano 

Municipal; 

 

VVIIIIII..  Participar,  en  coordinación  con  las  otras  dependencias  del  Ayuntamiento  

y  de  las  dependencias  y  entidades estatales y federales, en la promoción y 

ejecución de programas para la regularización de la tenencia de la tierra; 

 

IIXX..  Proponer  al  Ayuntamiento  la  formación  y  manejo  de  reservas  territoriales  

en  los  términos  de  la  normatividad aplicable;  

 

XX..  El personal que labora en la Dirección de Obras Públicas debe cumplir con las 
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normas y lineamientos de operación que rigen al Ramo 33, federales.  

XXII..  Es responsabilidad de la Dirección llevar a cabo las obras que apruebe el 

COPLADEMUN, hasta cubrir el Techo Financiero, asignado a cada Ejercicio 

Fiscal.  

XXIIII..  Corresponde a la Dirección realizar los levantamientos de cada obra para 

cuantificar los materiales y mano de obra necesarios e integrar al Expediente 

Técnico.  

XXIIIIII..  Es responsabilidad de la Dirección dar seguimiento y establecer el control 

técnico y administrativo en las obras aprobadas o pendientes de aprobación.  

XXIIVV..  Corresponde a la Dirección levantar las actas de entrega recepción de las 

obras terminadas al 100% y enviar copias a las dependencias involucradas, así 

como la formación de un Comité Común de obra para iniciar los trabajos 

Técnicos-Administrativos.  

XXVV..  Corresponde a la Dirección realizar las Modificaciones Presupuéstales de cada 

obra y actualizar el expediente técnico unitario.  

XXVVII..  La información de la Dirección es clasificada y de acceso restringido, por lo que 

se requerirá autorización del titular de la dependencia para proporcionarla a 

terceros.  
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PROTECCIÓN CIVIL 
 

El sistema Municipal de Protección Civil es organizado por el Presidente Municipal y deberá 

vincularse permanentemente con el Sistema Estatal, teniendo como fin prevenir, proteger y 

auxiliar a las personas, su patrimonio y su entorno, ante la posibilidad de un desastre 

producido por causas de origen natural o humano. 

 

El Sistema Municipal de Protección Civil, es el primer nivel de respuesta ante cualquier 

eventualidad, que afecte a la población y será el Presidente Municipal el responsable de 

coordinar la intervención del Sistema para el auxilio que se requiera.  

 

Corresponde al Presidente Municipal, establecer, promover y coordinar las acciones de 

prevención, auxilio y recuperación inicial, a fin de evitar, mitigar o atender los efectos 

destructivos de las calamidades que se produzcan en el Municipio. 

   

El Sistema Municipal de Protección Civil estará integrado por las siguientes estructuras:  

 

I. El Consejo Municipal de Protección Civil; 

  

II. La Unidad Municipal de Protección Civil;  

 
III. Los Comités de Protección Civil. 

 

IV. Los representantes de los sectores público, social y privado, los grupos voluntarios, 

instituciones educativas y expertos en diferentes áreas; y, 
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V. El Centro Municipal de Operaciones.  

 

El Sistema Municipal de Protección Civil tendrá las siguientes atribuciones: 

 

I.- Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal; 

 

II.- Proponer políticas y estrategias para el desarrollo del Programa Municipal en función de 

la vulnerabilidad de su municipio; sociedad, en la formulación y ejecución de los programas 

destinados a satisfacer las necesidades de Protección Civil en el territorio municipal; 

 

IV.- Suscribir convenios de colaboración en materia de Protección Civil en el ámbito 

nacional, estatal y municipal, en coordinación con las autoridades competentes en la 

materia; 

 

V.- Solicitar apoyo al Gobierno Estatal, cuando la capacidad de respuesta del Municipio 

ante una emergencia o desastre sea rebasada, para los efectos a que haya lugar; 

 

VI.- Promover la integración de fondos municipales para la prevención y atención de 

desastres; 

 

VII.- Participar en la evaluación y cuantificación de los daños ocasionados por un agente 

perturbador; 

 

VIII.- Procurar que su presupuesto de egresos contemple una partida para el 

establecimiento y operación del Sistema Municipal; 

 

IX.- Difundir el Atlas Municipal de Riesgos a través de la Unidad Municipal; 
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X.- Aprobar y vigilar el cumplimiento del Programa Municipal de Protección Civil y demás 

Programas relativos, en congruencia con los Planes y Programas Nacional y Estatal;  

 

XI.- Participar en la ejecución de los programas y acciones que lleven a cabo el Estado o la 

Federación, en los términos de esta Ley; 

XII.- Realizar inspecciones e imponer las sanciones y medidas de seguridad de su 

competencia en la materia; y  

 

XIII.- Las demás que le confiera la Ley del sistema estatal de Protección civil y su 

Reglamento. 

 

El Consejo Municipal tendrá como mínimo las siguientes atribuciones: 

 

I.- Fungir como órgano de consulta y opinión para convocar, concertar e inducir a los 

diversos participantes e interesados en la materia, a fin de lograr la consecución del 

objetivo del Sistema Municipal; 

 

II.- Promover la organización y recibir las opiniones de los grupos sociales que integren la 

comunidad, en la formulación de los instrumentos aplicables para la protección civil, así 

como en sus modificaciones; 

 

III.- Analizar y, en su caso, validar el Programa Municipal de Protección Civil; 

 

IV.- Constituirse en sesión permanente ante la ocurrencia de una emergencia o desastre 

para tomar las determinaciones que procedan, a fin de auxiliar a la población afectada y 

lograr su adecuada recuperación; 
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V.- Coordinar la participación de las autoridades auxiliares y de los diversos grupos 

voluntarios locales organizados, en la definición y ejecución de las acciones que se 

convengan realizar en materia de Protección Civil; 

 

VI.- Promover, por conducto de la Unidad Municipal, el cumplimiento de los acuerdos 

nacionales, estatales y municipales en materia de Protección Civil, así como las 

modalidades de cooperación con los mismos; 

 

VII.- Evaluar y difundir anualmente el cumplimiento de los objetivos del Programa 

Municipal; 

 

VIII.- Formular, aprobar y modificar el reglamento interior para la organización y 

funcionamiento del propio Consejo Municipal; y 

 

IX.- Las demás atribuciones afines a éstas que le designe el Ayuntamiento, menos dos 

veces al año y en forma extraordinaria las veces que sean necesarias, mediante 

convocatoria del Presidente o del Coordinador General. 

 

Para la validez de las sesiones se requiere de la asistencia de la mitad más uno de sus 

integrantes. Las decisiones del Consejo Municipal serán aprobadas por mayoría de votos, y 

en caso de empate, el Presidente tendrá voto de calidad. 

 

DE LA UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL  
  

La Unidad Municipal es la encargada de integrar y ejecutar el Programa Municipal. 

La Unidad Municipal se integrará por: 
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I.- Un responsable; y 

 

II.- El personal técnico, administrativo, operativo y auxiliar que para el cumplimiento del 

Programa Municipal se requiera. 

 

La Unidad Municipal tendrá como mínimo las siguientes atribuciones: 

 

I.- Formular y someter a consideración del Ayuntamiento, el Programa Municipal; 

 

II.- Ejecutar el Programa Operativo anual a su cargo; 

 

III.- Promover la integración y funcionamiento del Consejo de Participación Ciudadana en 

Materia de Protección Civil; 

 

IV.- Fomentar la cultura de Protección Civil y autoprotección; 

 

V.- Coadyuvar con la Unidad en el seguimiento y coordinación de las acciones de 

prevención, auxilio y recuperación que se realicen ante emergencias o desastres;  

 

VI.- Registrar a los Grupos voluntarios asentados en el Municipio, que desempeñen tareas 

afines a la Protección Civil, informando de ello a la Unidad; 

VII.- Promover la elaboración del Programa Interno de Protección Civil, en todos los 

inmuebles públicos y privados que se encuentren en su jurisdicción, excepto casa 

habitación unifamiliar; 
 

VIII.- Elaborar y actualizar el Catálogo de Medios y Recursos Movilizables en caso de 

emergencia o desastre; 
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IX.- Elaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos y 

los Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con los riesgos identificados en el 

Municipio, destacando los de mayor recurrencia; 

 

X.- Identificar los procesos de generación de desastres, para atenuar daños a la población; 

 

XI.- Establecer un sistema de información que comprenda los directorios de personas e 

instituciones, los Mapas de Riesgos y Archivos Históricos sobre desastres ocurridos en la 

localidad; 

 

XII.- Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, que le formule la población 

afectada por una emergencia o desastre, y en su caso, canalizarlas a las dependencias 

correspondientes para su solución inmediata; 
 

XIII.- Integrar grupos de trabajo con los diversos sectores de la población y niveles de 

gobierno, para la resolución de problemáticas de la población en riesgo; 

 

XIV.- Organizar y coordinar conjuntamente con la Unidad, acciones de auxilio y 

rehabilitación inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos de una 

emergencia o desastre; 

 

XV.- Establecer un sistema de comunicación con todo tipo de organismos especializados 

que realicen acciones de monitoreo, para vigilar permanentemente la posible ocurrencia de 

siniestros; 

 

XVI.- Ejecutar por sí o en coordinación con las autoridades estatales, acciones para la 

prevención de riesgos, emergencias y desastres en los centros de población; 
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XVII.- Realizar en caso de emergencia o desastre, el análisis y evaluación primaria de la 

magnitud de los mismos y su evolución, presentando de inmediato esta información al 

Presidente del Consejo Municipal y a la Unidad; 
 

XVIII.- Participar en forma coordinada con la Unidad, en la aplicación y distribución de la 

ayuda que se reciba en caso de siniestro; 

 

XIX.- Elaborar la propuesta de Reglamento Municipal de Protección Civil, en forma 

consensada con los diferentes sectores sociales, sometiéndolo a consideración del 

Ayuntamiento, para su aprobación y publicación; 
 

XX.- Promover la Protección Civil en sus aspectos normativo, operativo, de coordinación y 

de participación; 
 

XXI.- Realizar las acciones necesarias para procurar la protección de personas, 

instalaciones y bienes de interés común, para atender las consecuencias de los efectos 

destructivos de una emergencia o desastre; 
 

XXII.- Aprobar, certificar y evaluar los Programas Internos de Protección Civil de las 

dependencias y unidades de la Administración Pública Municipal, así como en todos y cada 

uno de los establecimientos de bienes o servicios, que realicen actividades inocuas para la 

salud humana, y en los servicios públicos municipales; y 
 

XXIII.- Las demás funciones afines a las anteriores que le confieran el Ayuntamiento, y 

otros ordenamientos legales, así como las que se determinen por acuerdos y resoluciones 

del Consejo Municipal. 

 



                                                                                                                    

 
Manual de Organización Municipal  2021- 2024 

 
 

Página 94 de 109 
 

INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERÍA 
 

Corresponde al Ayuntamiento: 
 
I.- Fijar los honorarios de los establecimientos comerciales. 
 
II.- Decretar la suspensión de actividades en fechas determinadas de los establecimientos 
regulados en el municipio. 
 
III.- Normar la distancia de los establecimientos en giros sobresaturados, con el objeto de 
proteger al comercio ya establecido y la sana economía del que se quiera establecer. 
 
Son atribuciones del Ayuntamiento a través de la Unidad Administrativa competente: 
 
I.-Expedir licencia de funcionamiento y cédula de empadronamiento; 
 
II.- Establecer un padrón debidamente foliado de establecimientos comerciales y de 
prestación de servicios; 
 
III.- Cobrar los derechos correspondientes; 
 
IV.- Fundamentar la cancelación de la licencia y cédula de empadronamiento; 
 
V.- Aplicar el cobro de las sanciones impuestas y resolver los recursos administrativos de 
inconformidad; y 
 
VI.- Las demás que señale el Reglamento correspondiente u otras disposiciones aplicables. 
 
Son atribuciones del Ayuntamiento, a través de la Unidad Administrativa competente: 
 
I.- Aprobar, cuando proceda, las solicitudes de apertura de los establecimientos 
comerciales y de prestación de servicios que requieran de licencia. 

 
II.- Infraccionar y notificar cuando se viole el Reglamento establecido u otros afines. 
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III.- Las demás que señalen otras disposiciones legales aplicables. 
 

 

 

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES 
 

En cumplimiento de sus objetivos, el Instituto tendrá las siguientes atribuciones: 

 

II..  Promover la perspectiva de género mediante la participación de las mujeres en la 

toma de decisiones respecto del diseño de los planes y los programas de gobierno 

municipal. 
 

IIII..  Coadyuvar con el municipio para integrar el apartado relativo al programa operativo 

anual de acciones gubernamentales en favor de las mujeres, que deberá contemplar 

sus necesidades básicas en materia de trabajo, salud, educación, cultura, 

participación política, desarrollo y todas aquellas en las cuales la mujer deba tener 

una participación efectiva. 
 

IIIIII..  Fungir como órgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las mujeres y a la 

equidad de género. 

 

IIVV..  Apoyar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades estatales y con 

la instancia de las mujeres en la Entidad Federativa para tratar todo lo referente a 

los programas dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de género. 

 

VV..  En su caso, aplicar las acciones contenidas en el Programa Estatal de la Mujer.  
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VVII..  Promover la celebración de convenios con perspectiva de género entre el 

Ayuntamiento y otras autoridades que coadyuven en el logro de sus objetivos. 

 

VVIIII..  Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y 

privado, como método para unir esfuerzos participativos en favor de una política de 

género de igualdad entre mujeres y hombres. 

 

VVIIIIII..  Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el municipio o ayuntamiento con el 

Gobierno del Estado, a fin de asegurar la disposición de datos, estadísticas, 

indicadores y registro en los que se identifique por separado información sobre 

hombres y mujeres, base fundamental para la elaboración de diagnósticos 

municipales, regionales y del Estado. 

 

IIXX..  Instrumentar acciones tendientes a abatir las inequidades en las condiciones en que 

se encuentran las mujeres. 
 

XX..  Promover la capacitación y actualización de servidores públicos responsables de 

emitir políticas públicas de cada sector del Municipio, sobre herramientas y 

procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la planeación local y los 

procesos de programación presupuestal. 
 

XXII..  Brindar orientación a las mujeres del municipio que así lo requieran por haber sido 

víctimas de violencia, maltrato o cualquier otra afección tendiente a discriminarlas 

por razón de su condición. 
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XXIIII..  Promover ante las autoridades del sector salud, los servicios de salud antes, 

durante y después del embarazo, así como promover campañas de prevención y 

atención de cáncer de mama y cervicouterino. 
 

XXIIIIII..  Impulsar la realización de programas de atención para la mujer de la tercera edad y 

otros grupos vulnerables. 

 

XXIIVV..  Promover, ante la instancia que corresponda, las modificaciones pertinentes a la 

legislación estatal o a la reglamentación municipal, a fin de asegurar el marco legal 

que garantice la igualdad de oportunidades en materia de educación, salud, 

capacitación, ejercicio de derechos, trabajo y remuneración. 
 

XXVV..  Estimular la capacidad productiva de la mujer. 
 

XXVVII..  Promover la elaboración de programas que fortalezcan la familia como ámbito de 

promoción de la igualdad de derechos, oportunidades y responsabilidades sin 

distinción de sexo. 
 

XXVVIIII..  Coadyuvar en el combate y eliminación de todas las formas de violencia contra las 

mujeres, dentro o fuera de la familia. 
 

XXVVIIIIII..  Diseñar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las políticas de apoyo 

a la participación de las mujeres en los diversos ámbitos del desarrollo municipal. 
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ÁREA JURÍDICA 
 

II..  Asesorar y asistir a las autoridades municipales en materia de análisis, proyectos, 

dictámenes, estudios y demás opiniones que involucren o que tengan que ver con el 

interés jurídico del municipio. 
 

IIII..  Apoyar a los miembros del H. Ayuntamiento en los asuntos que requieran 

representación, de intereses legales del municipio ante otras autoridades y para 

ejercer las acciones inherentes en los procedimientos civiles, penales, 

administrativos o de cualquier otra índole que se instauren con motivo del resultado 

del ejercicio de las facultades del Ayuntamiento. 

 

IIIIII..  Fungir como representante legal de la autoridad municipal en los asuntos que le 

sean encomendados, de conformidad con la normatividad vigente del municipio. 

Proporcionar el asesoramiento jurídico a las diversas áreas de la Administración 

Municipal que lo requieran; preparar los estudios, proyectos e investigaciones que le 

solicite el Secretario del Ayuntamiento. 
 

IIVV..  Compilar y mantener actualizada la legislación y reglamentación relacionada con el 

municipio y dar a conocer al presidente las novedades de dicho campo.  
 

VV..  Someter a consideración del Presidente Municipal las actas administrativas 

requeridas en los diferentes asuntos de la administración pública municipal. 
 

VVII..  Elaborar y someter a consideración del Presidente Municipal las denuncias y 

querellas que procedan como consecuencias del cumplimiento de las atribuciones 
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legales del Ayuntamiento así como coadyuvar con las autoridades judiciales, 

administrativas y militares en los procesos que forme parte este ayuntamiento. 
 

VVIIII..  Apoyar al Ayuntamiento y comisiones correspondientes en el dictamen de los 

proyectos de iniciativa de reglamentos municipales y preparar aquellos proyectos 

que determinen las autoridades municipales. 
 

VVIIIIII..  Ejercer los recursos de protección legal para respaldar sus funciones de las 

autoridades municipales, los elementos de seguridad pública municipal por 

supuestas afectaciones en que incurran sobre intereses de particulares y terceras 

personas en el cumplimiento de sus funciones y servicios.  
 

IIXX..  Analizar, determinar y proponer mejoras a los términos legales contenidas en los 

convenios contratos acuerdos y demás instrumentos que involucren en relaciones 

jurídicas al ayuntamiento y sus interés patrimonial e institucional. 
 

XX..  Apoyar a la sindicatura para la promoción de recursos para la defensa del interés 

jurídico del Municipio. 

 

XXII..  Despachar asuntos Jurídicos tales como: Amparos, Contratos y Convenios de los 

cuales el Ayuntamiento y la Secretaría del Ayuntamiento sean parte. 
 

XXIIII..  Interponer los recursos procedentes y ofrecer todo tipo de pruebas en términos de la 

legislación aplicable. 
 

XXIIIIII..  Generar la Noticia Administrativa o informe de la dirección, la cual será presentada 

ante el cuerpo edilicio, por parte del Secretario del Ayuntamiento. 
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XXIIVV..  Autorizar la organización de la correspondencia recibida o emitida por el 

Departamento de Oficialía de Partes, con la finalidad de que los asuntos que se 

presentan sean atendidos oportunamente. 
 

XXVV..  Determinar la elaboración del Presupuesto basado en Resultados de la Dirección. 
 

XXVVII..  Coordinar la elaboración y actualización de los Manuales de Organización y de 

Procedimientos. 
 

XXVVIIII..  Las demás que determinen los reglamentos y manuales de organización y de 

políticas y procedimientos del Ayuntamiento. 

 

 

EDUCACIÓN PÚBLICA Y ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y SOCIALES 
 

Es la dirección encargada de proponer, promover y realizar programas culturales, 

educativos, deportivos y recreativos; y de fomento de actividades económicas dentro del 

Municipio que ayuden a elevar el nivel cultural y calidad de vida de los habitantes del 

Municipio, ofreciendo medios para una mejor formación educativa y con base en valores 

humanos, para tener ciudadanos más capacitados en técnica e íntegramente formados y al 

mismo tiempo, promover su desarrollo físico integral dentro de un marco de sana 

convivencia.  

 
 

La Dirección de Educación Municipal tendrá a su cargo: 
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II..  La coordinación, seguimiento y administración de las escuelas pertenecientes al 

Sistema Educativo Municipal y, en general, cumplir los planes, estrategias y 

objetivos establecidos por el Gobierno Municipal en materia de educación. 
 

IIII..  Coordinar y administrar las bibliotecas públicas pertenecientes al Sistema Municipal 

de Bibliotecas a fin de obtener el cumplimiento de los planes, objetivos y líneas de 

acción establecidos por la Red Nacional de Bibliotecas y el Gobierno Municipal; y  
 

IIIIII..  Promover la construcción, rehabilitación y equipamiento de espacios educativos, 

culturales y sociales en el Municipio. 
 

IIVV..  Determinar y organizar Delegaciones que representen oficialmente al Municipio en 

competencias cívicas, deportivas intermunicipales, estatales y nacionales e 

internacionales. 
 

VV..  Promover y ejecutar programas, proyectos y acciones deportivas para toda la 

comunidad.  
 

VVII..  Gestionar el uso en comodato a favor de la Administración Pública Municipal, de 

equipamiento privado, de instalaciones y escuelas deportivas para brindar un mejor 

servicio a la comunidad. En su caso, gestionar ante la autoridad competente la 

adquisición de arrendamiento de bienes necesarios para la prestación de los 

servicios al público; 
 

VVIIII..  Otorgar reconocimientos a deportistas destacados que participen en eventos 

estatales, nacionales e internacionales; y,  
 

VVIIIIII..  Desarrollar y promover la práctica de las diferentes disciplinas deportivas entre 

todos los sectores de la población. 
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IIXX..  Propiciar la capacitación permanente de los preparadores deportivos que instruyen 

a los deportistas municipales. 
 

XX..  Acondicionar y equipar los espacios deportivos destinados por el Ayuntamiento para 

uso de los ciudadanos. 
 

XXII..  Vincular a las autoridades, instituciones y sociedad civil para el fomento del deporte 

en el municipio. 
 

XXIIII..  Supervisar y formular, en coordinación con otras dependencias municipales, la 

realización de eventos deportivos en la vía publica dentro del territorio municipal. 

 
 

 

SALUD Y ASISTENCIA SOCIAL 
 

El Ayuntamiento, en ejercicio de las facultades que le confieren los artículos 115 fracción ll 

y IV de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, garantiza a los 

ciudadanos mexicanos la protección de la salud, misma prerrogativa que hace efectiva a 

través de los servicios que proporciona de manera concurrente la federación y Estado, en 

términos de las disposiciones constitucionales y legales aplicables. La Dirección de Salud, 

Control y Fomento Sanitario, tendrá como objeto el ejercicio de las atribuciones de Control 

y Fomento Sanitario en materia de Salud Local, que le corresponde al Ayuntamiento. Para 

el cumplimiento de su objeto, se crea la Dirección de Salud Pública, Control y Fomento 

Sanitario, y de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de Salud del Municipio y que tiene 

como propósito emitir las normas generales y de observancia obligatoria en el territorio 

Municipal tendrá las siguientes atribuciones: 
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II..  Presentar por escrito al cabildo en pleno su programa anual de trabajo, así como 

rendir un informe pormenorizado del cumplimiento del mismo. 
 

IIII..  Dictaminar respecto de los proyectos normativos en materia de Salud Pública, 

Control y Fomento Sanitario. 
 

IIIIII..  Proponer al pleno los mecanismos más eficientes para ejecutar los programas de 

Salud Pública, Control y Fomento sanitario. 
 

IIVV..  Promover Programas Preventivos que ayuden a la población a cuidar su salud. 
 

VV..  Promover una mayor calidad en los servicios de salud pública en el Municipio. 

 

VVII..  Promover la búsqueda de la eficiencia de los servicios actuales de salud, 

aprovechando además los programas de las diferentes instancias de salud pública. 
 

VVIIII..  Realizar campañas sanitarias en establecimientos públicos. 

 

VVIIIIII..  Efectuará la vigilancia y verificación de los establecimientos y sujetos, a que refiere 

el artículo número 3 de la Ley de Salud del Estado de Morelos. Así como, efectuar el 

control y fomento Sanitario, por si o por conducto de sus áreas de fomento, 

verificación, dictaminación y sanción. 
 

IIXX..  Operar los programas de fomento sanitario dirigidos al público, con el propósito de 

facilitar el cumplimiento de la legislación sanitaria en el ámbito de su competencia. 

 

XX..  Promover acciones orientadas a mejorar las condiciones sanitarias de los 

manejadores de alimentos y bebidas que se expenden en puestos semifijos y 

ambulantes. 
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XXII..  Promover la concertación social, la difusión de riesgos y la participación comunitaria, 

para el fomento del saneamiento básico, en coordinación con las unidades 

administrativas correspondientes. 
 

XXIIII..  Participar en la elaboración de los manuales administrativos y de servicios al público 

en coordinación con las demás unidades administrativas. 

 

XXIIIIII..  Revisar y validar solicitudes de trámite, conforme al manual correspondiente.  
 

XXIIVV..  Revisar, notificar y entregar a los usuarios las resoluciones correspondientes de las 

solicitudes de trámite. 
 

XXVV..  Emitir las órdenes de visitas de verificación correspondientes. 
 

XXVVII..  Emitir las credenciales o cartas credenciales que acrediten legalmente al personal 

verificador a realizar funciones de vigilancia sanitaria. 
 

XXVVIIII..  Dictaminar las actas e informes de verificación. 

 

XXVVIIIIII..  Emitir las notificaciones del resultado de las visitas de verificación, en la esfera de 

su competencia. 
 

XXIIXX..  Atender la comparecencia de los propietarios, representantes o apoderados legales 

de los establecimientos, productos, actividades y servicios, con motivo de las visitas 

de verificación. 
 

XXXX..  Imponer sanciones administrativas, aplicar medidas de seguridad y emitir las 

resoluciones correspondientes de conformidad con la Ley de Salud del Estado de 

Puebla y sus reglamentos; así como remitir a las autoridades fiscales municipales, 
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en su caso las resoluciones que impongan sanciones económicas para que se 

hagan efectivas a través del procedimiento administrativo de ejecución. 
 

XXXXII..  Ejercer el control y fomento sanitario de las actividades, establecimientos, productos 

y servicios, de su competencia, con base en la Ley General de Salud, sus 

Reglamentos, Ley de Salud del Estado de Puebla, sus Reglamentos, Normas 

Oficiales Mexicanas y demás disposiciones legales aplicables. 
 

XXXXIIII..  Realizar las acciones de vigilancia sanitaria por alertas sanitarias y denuncias 

ciudadanas. 
 

XXXXIIIIII..  Orientar y asesorar a los usuarios que lo requieran, sobre las condiciones sanitarias 

de las actividades de los establecimientos, productos y servicios de su competencia, 

para facilitar el cumplimiento de la legislación sanitaria. 
 

XXXXIIVV..  Participar en el proceso, planeación, programación y presupuestación de las 

actividades de control y fomento sanitario. 
 

XXXXVV..  Informar por escrito en forma trimestral al Ayuntamiento sobre el estado que 

guardan los asuntos de la comisión. 
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PANTEONES 
 

Observar y hacer cumplir el Reglamento del Ayuntamiento, ver, planear, programar,  

organizar,  supervisar,  evaluar  y  llevar  un  estricto  control  del  desarrollo  de  los  

programas  y  trabajos  inherentes a los panteones;   

 

I. Proponer  a  sus  superiores  los  anteproyectos  y  propuestas  

recabadas por parte de la ciudadanía, del personal a su cargo y las  propias  para  

su  análisis  y  aprobación  en  materia  de  panteones. 
 

II. Ordenar  la  puntual  apertura  y  cierre  de  los  panteones  

municipales a las horas fijadas en el reglamento de la materia. 
 

III. Ejecutar  las  órdenes  de  inhumación,  exhumación  o  re‐ inhumación,  previa  la  

entrega  que  hagan  los  interesados  de  la  documentación  respectiva,  expedida  

por  las  autoridades  competentes. 

 

IV. Llevar  un  estricto  control  de  las  fosas mediante  la  numeración  

progresiva en las mismas. 
 

V. Actualizar Diariamente registro de sus movimientos.  

 

VI. En los  casos  de  perpetuidad  llevar  un  registro  independiente  y  

actualizado diariamente. 

 

VII.  Prohibir la entrada al panteón a personas en estado de ebriedad 

o bajo el efecto de drogas o enervantes. 
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VIII. Mantener  dentro  de  los  panteones  municipales  el  orden  y  

respeto que merecen dichos lugares. 
 

IX. Inspección  de  los  registros  de  regularizaciones,  sepulturas  y  labores sociales. 

 

X. Cuidar que se preparen constantemente las fosas necesarias para los servicios.   
 

XI. Realizar la limpieza general del panteón municipal.    
 

XII. Desazolve de floreros para evitar propagación de insectos. 
 

XIII. Proporcionar  a  los  particulares  la  información  que  soliciten  

acerca de la situación de sus fallecidos y de las fosas respectivas. 

 

XIV. Contribuir con las autoridades federales, estatales y municipales cuando éstas así lo

 requieran. 

 

ARTÍCULO 32. El Ayuntamiento, a través de la Contraloría, interpretará para efectos 

administrativos el presente Código, y resolverá los casos no previstos en el mismo. 
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TRANSITORIOS 
 

PRIMERO. El presente Manual de Organización entrará en vigor al día siguiente al de 

su aprobación.  

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Organización para el Municipio de San Jerónimo 

Xayacatlán, Puebla., aprobado con anterioridad.  

TERCERO. Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a la entrada 

en vigor del presente Manual de Organización se sujetarán a las disposiciones vigentes al 

momento de haberse iniciado el procedimiento respectivo. 

CUARTO. El Ayuntamiento, a través de la Contraloría, interpretará para efectos 

administrativos el presente Manual, y resolverá los casos no previstos en el mismo. 

 

DICTAMEN 
 

 

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Organización del Ayuntamiento, en los términos 

señalados en el considerando del presente dictamen.  

SEGUNDO. Se instruye al secretario del Ayuntamiento para que notifique el presente 

Acuerdo a las Dependencias y Entidades de la Administración Municipal del Ayuntamiento, 

a fin de que surta sus efectos legales correspondientes. Publíquese en la Gaceta Municipal 

del Ayuntamiento, y difúndase en el portal institucional, así como en la Plataforma Nacional 

de Transparencia.  

Sufragio Efectivo, No Reelección. 
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Honorable Cabildo instaurado en el palacio municipal que ocupa el Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de San Jerónimo Xayacatlán, Puebla, a los dieciséis días del 

mes de  diciembre de 2021.  

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -C O N S T E- - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - 

 

EL PRESIDENTE MUNICIPAL 

 

 

EL CONTRALOR MUNICIPAL 

 

 

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

 

 

 


