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ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, de fecha 15 de diciembre de 2016, que aprueba el Dictamen presentado
por los integrantes de la Comision de Gobernacién y Justicia, por el que suprime
la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla; se modifica la Estructura Organica del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla para la administracion 2014-2018; se crea
la Coordinacion General de Comunicacion Social del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla; se expide el Reglamento Interior de la Coordinacion General
de Comunicacién Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, y el Reglamento Interior de la Coordinaciéon General de
Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité
Ciudadano para la Transparencia Municipal.
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GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

ACUERDO de Cahildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, de fecha 15 de diciembre
de 2016, que aprueba el Dictamen presentado por los integrantes de la Comision de Gobernacién y Justicia,
por el que suprime la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla; se modifica la Estructura Organica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla para la administracién 2014-2018; se crea la Coordinaciéon General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; se expide el Reglamento Interior de la Coordinacion
General de Comunicacion Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y €l
Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Pueblay del Comité Ciudadano parala Transparencia Municipal.

Al margen un sello con e Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2014-2018. Departamento de Convenios y Contratos. Direccién Juridica.
Gobierno Municipal Puebla. Secretaria del Ayuntamiento. V/125/SA/DJCCIL.

LUISBANCK SERRATO, Presidente Municipal del Municipio de Puebla, a sus habitantes hace saber:

Losintegrantes de la Comision de Gobernacion y Justiciadel Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
con fundamento en lo establecido por los articulos 115 parrafo primero, fracciones | y Il de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 102 parrafo primero, 103 parrafo primero, 105 fraccion 111 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones |, 11 y IV, 79, 80, 84, 85, 92 fracciones|, V y
VI, 94, 96 fraccién |, 118, 119, 120 y 122 de la Ley Organica Municipal; 12, 92, 93, 97 y 114 del Cédigo
Reglamentario parael Municipio de Puebla.

UNICO. Que en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha quince de diciembre de dos mil dieciséis, fue
APROBADO por Unanimidad de votos el Dictamen por el que se suprime la Secretaria de Innovacién Digital
y Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; se modifica la estructura organica
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla para la Administracion 2014-2018; se crea la
Coordinacién General de Comunicacion Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; se
expiden el Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; y el Reglamento Interior de la Coordinacion General de
Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia Municipal, en los siguientes términos;

LOS SUSCRITOS REGIDORES GABRIEL OSWALDO JIMENEZ LOPEZ, YURIDIA MAGALI
GARCIA HUERTA, JUAN CARLOS ESPINA VON ROEHRICH, GABRIEL GUSTAVO ESPINOSA
VAZQUEZ Y MARIA ESTHER GAMEZ RODRIGUEZ INTEGRANTES DE LA COMISION DE
GOBERNACION Y JUSTICIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA,
CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 115 PARRAFO PRIMERO,
FRACCIONES | Y Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
102 PARRAFO PRIMERO, 103 PARRAFO PRIMERO, 105 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 2, 3, 78 FRACCIONES, 111 Y 1V, 79, 80, 84,
85, 92 FRACCIONES I, V Y VII, 94, 96 FRACCION 1, 118, 119, 120 Y 122 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL; 12, 92, 93, 97 Y 114 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA;
SOMETEMOS PARA SU DISCUSION, Y EN SU CASO, APROBACION DE ESTE CUERPO COLEGIADO
DICTAMEN POR EL QUE SE SUPRIME LA SECRETARIA DE INNOVACION DIGITAL Y
COMUNICACIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA; SE MODIFICA
LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
PARA LA ADMINISTRACION 2014-2018; SE CREA LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA; SE EXPIDEN EL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA; EL REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
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PUEBLA; Y EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA Y DEL COMITE CIUDADANO
PARA LA TRANSPARENCIA MUNICIPAL; POR LO QUE:

CONSIDERANDO

I. Que, como lo establece € articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2 y 3 de la Ley Organica Municipal, € Municipio
Libre es una Entidad de derecho publico, base de ladivision territoria y de la organizacion politicay administrativa,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular directa, cuyo
propésito es satisfacer las necesidades colectivas de la poblacién; asi como inducir y organizar la participacién de
los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de sus comunidades, y que se encuentra investido de
personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrara libremente su hacienda y no tendra
superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipioy el Gobierno del Estado.

I1. Que, entre las atribuciones de los Ayuntamientos se encuentra la de cumplir y hacer cumplir, en los asuntos
de su competencia las leyes, decretos y disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi
como de los ordenamientos municipales; expedir y actualizar Bandos de Policiay Gobierno, reglamentos, circulares
y disposiciones administrativas de observancia general, que organicen la Administracion Publica Municipal,
llevando a cabo €l respectivo proceso reglamentario que comprendera las etapas de propuesta, andlisis, discusion,
aprobacion y publicacion, de acuerdo a lo establecido por los articulos 105 fraccion [ de la Constitucion Politica
del Estado Librey Soberano de Puebla; 78 fracciones|, 111 y IV y 84 de laLey Organica Municipal.

[11. Que, conforme a lo establecido en el articulo 80 de la Ley Organica Municipal, los Reglamentos
Municipales son los cuerpos normativos dictados por € Ayuntamiento para proveer dentro de la esfera de su
competencia, la correcta g ecucion o la debida aplicacién de las leyes o disposiciones en materia municipal.

V. Que, de conformidad con lo establecido por el articulo 92 fracciones |, V y VII de la Ley Organica
Municipal, son facultades y obligaciones de los Regidores, gjercer la debida inspeccion y vigilancia de los
ramos a su cargo, dictaminar e informar sobre los asuntos que le encomiende el Ayuntamiento, asi como
formular al mismo las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo lo que crean
conveniente a buen servicio publico.

V. Que, en términos del articulo 118 de la Ley Organica Municipal, la Administracion Pablica Municipa sera
Centralizada y Descentralizada; la Administracion Plblica Municipal Centralizada se integra con las Dependencias
que forman parte del Ayuntamiento, asi como con 6rganos desconcentrados, vinculados jerarquicamente a las
dependencias municipales, con las facultades y obligaciones especificas que fije el Acuerdo de su creacion.

V1. Que, de conformidad con el articulo 119 del multicitado ordenamiento legal, € Ayuntamiento podra crear
Dependencias y Entidades que le estén subordinadas directamente, asi como fusionar, modificar o suprimir las ya
existentes atendiendo sus necesidades y capacidad financiera; por su parte el segundo numeral invocado, precisa que
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal gerceran las funciones que les asigne esta
Ley, el Reglamento respectivo, o0 en su caso, €l acuerdo del Ayuntamiento con € que se haya regulado su creacion,
estructuray funcionamiento.

VII. Que, €l articulo 122 de la Ley Organica Municipa establece que para el estudio y despacho de los diversos
ramos de la Administracion Puablica Municipal, e Ayuntamiento establecerd las dependencias necesarias,
considerando las condiciones territoriales, socioecondmicas, asi como la capacidad administrativa y financiera del
Municipio, a igual que el ramo o servicio que se pretenda atender.

VIII. Que, los articulos del 12, 92, 93, 97 y 114 Reglamento Interior de Cabildo y Comisiones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, disponen que € Municipio de Puebla sera gobernado por un cuerpo
colegiado al que se le denominara “Honorable Ayuntamiento de Puebla’, del cua los Regidores forman parte, que
delibera, analiza, resuelve, evalla, controlay vigila los actos de administraciéon y del Gobierno Municipal, ademés
de ser los encargados de vigilar la correcta prestacion de los servicios publicos, asi como e adecuado
funcionamiento de | os diversos ramos de la administracion municipal .

IX. Que, en Sesién Extraordinaria de Cabildo de fecha quince de febrero de dos mil catorce, se aprobd y
modificd respectivamente la Estructura Organica del Honorable Ayuntamiento de Puebla, para la presente
Administracion 2014-2018.
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X. Que, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018 en su Eje 5 Buen Gobierno
Innovador y de Resultados, establece como objetivo general “Generar una gestion publica transparente y con
mejores resultados, mediante un modelo integral para mejorar la administracién publica municipal, acorde a las
condiciones actuales del municipio” .

XI1. Que, e Plan Municipa de Desarrollo 2014-2018 en el mismo apartado sefialado en el Considerando anterior,
precisa la necesidad de realizar una Reforma Integral para la Modernizacion de la Administracion Publica
Municipal, que contribuya a potenciar €l desarrollo municipal, racionalice sus procesos de gestién publica, mejore
su desempefio y continlie promoviendo buenos resultados.

X11. Que, no obstante que la estructura organica vigente de esta Administracion Municipal 2014-2018 ha
hecho posible el logro de los objetivos planteados, se considera oportuno en esta parte del periodo de
administracion, realizar ajustes a la estructura organica, que atiendan las circunstancias del entorno financiero
y socioecondmico actuales.

La Administracion Pablica Municipal tiene dentro de sus objetivos la modernizacion institucional, 1o que
implica la revisién y adecuacion de las tareas que posibiliten la actualizacion de las disposiciones juridicas,
necesarias para la actuacion de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, logrando asi eficientar la
actividad publica en funcién del grado de desarrollo y especializacion que se requiere para cada una de las éreas
gue la conforman.

XI111. Que, derivado del andlisis de la estructura organica de la Administracién Municipal vigente, en apego ala
normatividad aplicable al amparo de los principios de racionalidad y disciplina presupuestal, I6gica funciona e
innovacion administrativa, se hace necesaria una reingenieria a la estructura orgénica, que da lugar a una
optimizacion de areas, para acrecentar su capacidad, eficiencia y eficacia que se traduzca en una mejoria en la
prestacion de los servicios ala poblacion.

Entre los mecanismos e instrumentos juridicos y administrativos disefiados paraimpulsar el mejor desempefio de
la administracion frente a los ciudadanos, se encuentra la clara determinacion y precision de atribuciones que las
autoridades municipales, en € ambito de su competencia, pueden gercer permitiendo en consecuencia la
simplificacién de procesos, agilizacion de trAmites y transparencia de la gestién publica.

XI1V. Que, € Gobierno Municipal debe ser un ente innovador que incorpore esquemas de la nueva gestion
publica con enfogque de politicas publicas de gobierno abierto, gobernanzay gestion con base en resultados, con una
estructura organica funcional, capaz de cumplir con las tareas que de forma especifica han sido encomendadas a
cada una de las Dependencias; en razén de lo anterior, resulta imprescindible que algunas éreas del Gobierno
Municipal se refuerce su funcionamiento, |o que permita como consecuencia, minimizar tiempos, mejorar métodos,
implementar procedimientos especializados; aprovechando en todo momento el talento y habilidades del recurso
humano con que se cuenta.

XV. Que, en razén de lo anterior y una vez realizado un andlisis de las funciones y atribuciones en materia de
innovacién digital, modernizacién y capacitacion; y de las estrategias y politicas de imagen institucional, asi como
la comunicacién de acciones del Gobierno Municipal; se propone suprimir la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; con el objetivo de que sean otras
Dependencias ya existentes quienes desarrollen tales actividades, logrando asi hacer mas eficiente la actividad
publica paraimpulsar € meor desempefio de la administracion, con €l fin de preservar tanto el principio de legalidad
como laclaradelimitacion de las responsabilidades de cada una de las &reas administrativas.

XVI. Que, como resultado del estudio y andlisis de la Estructura Organica de la Administracion Municipal 2014-
2018, se logré concretar una distribucién funcional en concordancia con las disposiciones legales aplicables.

XVII. Que, a suprimir la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, se propone que la Estructura Orgénica del Honorable Ayuntamiento de Puebla para la
administracion 2014-2018, quede de la siguiente manera:
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XVIII. Que, la creacion de las nuevas areas permitira ainear las estrategias de gobierno abierto a las
disposiciones normativas vigentes en materia de transparenciay acceso ala informacion piblica, asi como gecutar
programas de alto impacto con resultados que se traduzcan en mejorar |as condiciones de vida de la poblacion.

X1X. Que, en razén de lo anterior, se someten a consideracién de este cuerpo edilicio, la creacion de la
Coordinacion General de Comunicacidon Social como Dependencia de la Administracion Pdblica Municipal
Centralizada, a partir de la supresion de la Direccion de Comunicacion Social de la Secretaria de Innovacion Digital
y Comunicaciones, y queda conformada por e Areade Apoyo (Staff) y dos direcciones.

e La Direccion de Informacion se integra con los Departamentos de Informacién, de Difusién y de
Monitoreo y Analisis;

» LaDireccion de Medios Digitales se integra con |os Departamentos de Redes Sociales, €l de Audiovisualesy €l
de Imagen y Disefio.

Con la creacion de la Coordinacién Genera de Comunicacién Social, esta asumira la responsabilidad de
mantener e incrementar los vinculos constantes y estrechos con la poblacién, garantizando la difusion del quehacer
gubernamental a la ciudadania, a fin de que esté enterada de las acciones que realiza €l Gobierno Municipal y los
servicios alos que tiene derecho y puede tener acceso.

Para su correcto funcionamiento la Coordinacion General de Comunicacion Social, contard con la siguiente
estructura organica:
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Por lo sefialado anteriormente, se somete a la consideracion del Honorable Cabildo, el Reglamento Interior de la
Coordinacién General de Comunicacion Social, en los siguientes términos;

REGLAMENTO INTERIOR DE LA COORDI NACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

TITULO PRIMERO
DE LA COORDINACION GENERAL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés general y tienen por objeto regular la
organizacion, atribuciones y funcionamiento de la Coordinacion General de Comunicacion Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, como Dependencia de la Administracion Pablica Municipal Centralizada,
asi como establecer |as atribuciones que gjercera cada una de las Unidades Administrativas que la componen.

ARTICULO 2. Paralos efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. Ayuntamiento. El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

I1. Cabildo. El Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

I11. Contraloria. La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

IV. Coordinacion. La Coordinacion General de Comunicacion Social del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

V. Coordinador General. El Titular de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

V1. Dependencia. Aquellas que integran la Administracion Pablica Centralizada del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla;
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VII. Entidades. Los Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas con Participacién Municipal
Mayoritariay los Fideicomisos que integran la Administracién Pablica Municipal Descentralizada;

VIII. Municipio. El Municipio de Puebla;

I X. Normatividad. Todalalegislacion aplicable que regulala Administracion Piblica Municipal;

X. Presidente Municipal. El Presidente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

X1. Reglamento. El presente Reglamento Interior;

XI11. SECAD. La Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
XI11. Secretariadel Ayuntamiento. La Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

X1V. Tesoreria. La Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; y

XV. Unidades Administrativas. Las Direcciones, Departamentos y demds areas que integran la Coordinacion
General de Comunicacién Socia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Toda referencia a género masculino, incluyendo los cargos y puestos en este Reglamento, lo es también para el
género femenino.

CAPITULO SEGUNDO )
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3. La Coordinacion, como Dependencia de la Administracion Piblica Municipal Centralizada,
tiene a su cargo e desempefio de las atribuciones y despacho de los asuntos que expresamente le encomiende €l
presente Reglamento, observando lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Orgénica Municipal, asi como las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos'y convenios aplicables.

ARTICULO 4. La Coordinacion, planeard, conducira y eecutara sus actividades de conformidad con los
objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo, en congruencia con los Planes Estatal y
Nacional de Desarrollo, asi como en paliticas e instrucciones que emita el Ayuntamiento o el Presidente Municipal,
para el 6ptimo despacho de asuntosy €l logro de metas de |os programas a su cargo.

ARTICUL O 5. La Coordinacion tendra por objeto:

I. Asumir laresponsabilidad de mantener vinculos constantes y estrechos con |los habitantes del Municipio, afin
de escuchar sus necesidades y peticiones, para alcanzar certeza y credibilidad social, que legitime las acciones de
gobierno; y

Il. Garantizar la difusién de la informacién de la Administracion Publica Municipal a los habitantes del
Municipio, afin de que estén enterados de las acciones que realiza el Gobierno Municipal y los servicios alos que
tiene derecho y puede tener acceso.

ARTICULO 6. Para € estudio, planeacion de las funciones y despacho de los asuntos de su competencia, la
Coordinacién contara con la estructura organica siguiente:

|. Coordinador Genera de Comunicacién Socidl;
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I.I. Secretaria Técnica; y

I.I1. Enlace Administrativo;

I1. Direccion de Informacion;

I1.1. Departamento de Informacion;

I1.11. Departamento de Difusion; y

I1.111. Departamento de Monitoreo y Andlisis.
I11. Direccion de Medios Digitales;

I11.1. Departamento de Redes Sociales;

I11.11. Departamento de Audiovisuales; y
I11.111. Departamento de Imagen y Disefio.

ARTICULO 7. Las Unidades Administrativas se integraran por los titulares respectivos y los demés servidores
publicos que se requieran para €l gercicio de sus funciones de conformidad con la estructura organica aprobada, 1os
manual es de organizacion y demas disposiciones juridicas, administrativas y presupuestales aplicables.

Los Titulares de las Unidades Administrativas y demas servidores publicos de la Coordinacion, podran
coordinarse con sus similares, con € objeto de lograr e meor desempefio de sus atribuciones, y gercer sus
facultades con sujecion alas disposiciones legal es correspondientes.

TITULO SEGUNDO
DE LASATRIBUCIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
DE LASATRIBUCIONES DEL COORDINADOR GENERAL

ARTICULO 8. La representacion, tramites y resoluciones de los asuntos de la Coordinacion corresponden
originamente al Coordinador General, quien para su observancia cuenta con la estructura administrativa a la que se
refiere el articulo 6 del presente Reglamento.

ARTICULO 9. El Coordinador General podra ejercer directamente sin necesidad de acuerdo previo, las
atribuciones y facultades que legalmente correspondan a cada una de las Unidades Administrativas que conforman
la Coordinacion, llevando un registro del gjercicio de estafacultad.

ARTICULO 10. Para mejor distribucion y desarrollo de sus funciones, el Coordinador General podré conferir
sus atribuciones delegables a los servidores publicos subalternos, excepto aquéllas que por disposicion legal,
reglamentaria o por acuerdo del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, deban ser € ecutadas directamente por €l
Coordinador General.

ARTICULO 11. Para el despacho de los asuntos competencia de la Coordinacion, el Coordinador General
tendra las siguientes atribuciones:

|. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Coordinacién, de conformidad con la
legislacion aplicable;
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I1. Definir y establecer de acuerdo a su competencia 'y con apego a la normatividad, las politicas, criterios,
lineamientos, sistemasy procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Coordinacion;

[11. Proponer a Presidente Municipal, los proyectos reglamentos, decretos, acuerdos, reformas, convenios y
cualquier otro ordenamiento juridico competencia de la Coordinacion;

V. Acordar con €l Presidente Municipal, los asuntos de su competencia o aquéllos que le hayan sido delegados
y encomendados, con excepcion de los que le encomiende el Ayuntamiento;

V. Establecer, coordinar, instruir la gjecucion y difusién de las politicas, programas, acciones y criterios en
materia de comunicacion socia e imagen institucional del Ayuntamiento;

V1. Coordinar estrategias y lineamientos de imagen institucional, comunicacion y difusion de las acciones del
Gobierno Municipal, conforme ala normatividad aplicable;

VII. Dirigir las estrategias de seguimiento a todos los medios de comunicacion a fin de proporcionar
informacion alas diferentes Dependencias y Entidades;

VII1. Planear y coordinar con los sectores publico, social y privado, proyectos para la promocion y difusion de
acciones del Gobierno Municipal, asi como dar seguimiento a su implementacion;

IX. Proponer y establecer las acciones necesarias para informar a la poblacion, a través de los medios de
comunicacion, sobre los servicios que las Dependencias y Entidades ofrecen alos habitantes del Municipio;

X. Emitir las poaliticas y lineamientos para la planeacion, autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacién de
las estrategias, programas y campafias de comunicacion social;

Xl. Coordinar acciones con las diferentes Dependencias y Entidades a fin de implementar mecanismos
tendientes a fomentar en la poblacion valores culturales y sociales que fortalezcan las costumbres, raices y
tradiciones, através de campafias en diversos medios de comunicacion;

XI11. Coordinar el desarrollo de acciones y programas orientados a proyectar y asegurar laimagen institucional a
través de los medios de comunicacion;

X111, Coordinar y establecer las estrategias de difusion a través de procesos y canales de comunicacion
alternativos para dar a conocer las accionesy servicios del Gobierno Municipal alos habitantes del Municipio;

X1V. Coordinar alos enlaces de comunicacion social de las Dependencias y Entidades;

XV. Dirigir la elaboracién del andlisis de prospectiva, asi como €l desarrollo de contenidos para la toma de
decisiones d interior del Gobierno Municipal;

XVI. Acordar con el Presidente Municipal, los nombramientos de los Titulares de las Unidades Administrativas
de la Coordinacion;

XVII. Verificar e funcionamiento de sus Unidades Administrativas y coordinar |as actividades de éstas;
XVIII. Emitir los dicthmenes correspondientes en el procedimiento de adjudicacion directa, cuya
contratacion esté a su cargo, conforme a la normatividad y a Presupuesto de Egresos del gercicio que

corresponda, asignado a la Coordinacion;

XIX. Suscribir los acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos juridicos con los sectores publico y
privado en los asuntos que sean competencia de la Coordinacion, observando lalegislacién aplicable;
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XX. Proponer los manuales de organizacién y procedimientos de la Coordinacion a la Contraloria Municipal
para su aprobacion;

XXI. Integrar y proporcionar ala Secretaria del Ayuntamiento y ala Contraloria Municipal datos e informacion
que soliciten;

XXI1. Presentar a la instancia correspondiente, la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Coordinacion, asi como las modificaciones permitidas por lalegislacion aplicable, afin de que el Cabildo lo analice
y lo apruebe;

XXI11. Ejercer e Presupuesto de Egresos asignado ala Coordinacién;

XXIV. Tramitar ante la instancia correspondiente, la liberacion de los recursos econdémicos asignados en €
Presupuesto de Egresos para la Coordinacién;

XXV. Remitir a la SECAD € anteproyecto anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios asi como sus
respectivos presupuestos;

XXVI. Informar ala Sindicatura Municipal respecto de presuntos hechos constitutivos de delito de los que tenga
conocimiento y que sean perpetrados en agravio del Ayuntamiento o la Coordinacién, a efecto de que la primero
formule denuncia o querella ante |as autoridades competentes;

XXVII. Hacer de conocimiento de la Contraloria los hechos u omisiones de los servidores publicos en € gercicio de
sus funciones que advierta, o en los que le sean informados por los Titulares de las Unidades Administrativas;

XXVIII. Representar a la Coordinacién en los organismos en que deba intervenir; 0 en su caso designar al
servidor piblico que deba representarlo;

XXIX. Acordar con las Direcciones y en su caso con los deméas Servidores Plblicos de la Coordinacion, los
asuntos de su competencia;

XXX. Observar y vigilar laaplicacion del presente Reglamento para efectos administrativos;

XXXI. Programar sus actividades con base en las politicas y prioridades, para €l logro de los objetivos y metas
de los planes de desarrollo que establezca € Presidente Municipal;

XXXI1. Proporcionar los datos referentes a las labores desarrolladas por la Coordinacion, para la formulacion
del Informe de Gobierno, conforme ala normatividad aplicable;

XXXII1. Emitir acuerdos, circulares y demés disposiciones en el ambito de su competencia para €l gjercicio y
cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion;

XXXIV. Adignar alas Unidades Administrativas, € control y resguardo de la documentacién de la Coordinacion;

XXXV. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Presidente Municipal le confieray mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas, y

XXXVI. Las demés que se establezcan en las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, conveniosy sus anexos, asi
como las que le confierael Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Las facultades no delegables del Coordinador General son las contenidas en las fracciones I, I, 111, 1V, V, X,
XV, XVI, XV, XIX, XX, XXII, X1y XXXIII.
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ARTICULO 12. La Secretaria Técnica dependera directamente del Coordinador General y tendra las
atribucionesy obligaciones siguientes:

|. Coordinar y supervisar € control del archivo, la correspondenciay documentacion de la Coordinacion;

[I. Integrar y revisar los informes de actividades de la Coordinacion, que le sean encomendados por €l
Coordinador General, en coordinacion con los Titulares de la Unidades Administrativas;

[11. Dar seguimiento a desarrollo de los programas y acciones de la Coordinacion para alcanzar las metas y
objetivos fijados;

I'V. Propiciar lacomunicacion y coordinacién oportuna, objetivay directa con las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, para e debido cumplimiento de los asuntos que sean
competencia de la Coordinacion;

V. Coadyuvar en el cumplimiento y dar seguimiento alos acuerdos y compromisos de la Coordinacion;

V1. Concentrar la informacion técnica, administrativa y estadistica, en coordinacion con las Unidades
Administrativas, parala generacion de los informes inherentes a la Coordinacion;

VII. Disefiar, analizar, canalizar, asesorar y dar seguimiento a los proyectos especificos encomendados por €
Coordinador General, en coordinacion con las Unidades Administrativas competentes;

VII1. Compilar informacién de las Unidades Administrativas para la elaboracién de la Noticia Administrativa y
unavez validada por el Coordinador General, hacerlallegar ala Secretaria del Ayuntamiento;

I X. Coordinar los eventos ingtitucionales que le sean encomendados por e Coordinador General con apoyo de
las Unidades Administrativas, y

X. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le confieran, asi como las que le encomiende €l
Coordinador General.

ARTICULO 13. El Enlace Administrativo dependera directamente del Coordinador General y tendra las
atribucionesy obligaciones siguientes:

I. Aplicar, observar y difundir a interior de la Coordinacion las politicas, normativas, circulares y
lineamientos emitidos por la Tesoreria y la SECAD en materia de administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, conforme a lo establecido en la Normatividad y las demas normas, disposiciones
legales y administrativas aplicables;

I1. Proponer a Coordinador General €l anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Coordinacion, sefialando
por lo menos programas, objetivos, metas y unidades responsables, y la demés informacion que legalmente deba
contener el mismo, en los términosy plazos que establece la normatividad aplicable;

[Il. Tramitar en e ambito de su competencia, la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios,
independientemente del origen de los recursos, conforme a las disposiciones juridicas, administrativas y
presupuestales aplicables;

V. Recibir y revisar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la
Coordinacién, con motivo de la contratacion de servicios, asi como todos aquéllos que se generen por la tramitacion
de vidticos, pasajesy reposicion de fondos revolventes, entre otros;
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V. Ejercer el presupuesto autorizado, previa autorizacion del Coordinador Genera y vigilar el comportamiento
de las operaciones presupuestales y desarrollos programédticos, con base en el Presupuesto de Egresos para €
gercicio fisca que corresponda, y en su caso, previo acuerdo del Coordinador General, solicitar la reasignacion o
adecuacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de las metasy programas institucional es;

V1. Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar |os recursos econdémicos asignados, ante la Tesoreria, con apego alas
partidas presupuestal es contenidas en €l Presupuesto de Egresos para el gercicio fiscal que corresponda;

VII. Tramitar ante la Tesoreria las drdenes compromiso y pagos de contratos adjudicados, en apego a la
normatividad aplicable;

VI1I1. Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion, procedimientos y servicios al publico de las
distintas Unidades Administrativas, procurando su actualizacién, e cua deberd ser puesto a consideracion del
Coordinador General para su revision y turnarlo ala Contraloria para su validacion y registro;

I X. Controlar, proporcionar y comprobar ante la Tesoreria, €l gjercicio del fondo revolvente, previa constatacion
de su procedencia cuando o requieran las Unidades Administrativas para e cumplimiento de sus funciones, en
apego alanormatividad aplicable;

X. Informar periodicamente al Coordinador General o cuando éste se lo requiera, del gercicio del gasto,
operaciones presupuestales, financieras y programéticas de la Coordinacion;

XI. Integrar y resguardar copia de lainformacion financiera, presupuestal y contable de la Coordinacion, parala
comprobacion y justificacion del origen y aplicacion del gasto;

XI11. Resolver y tramitar ante la SECAD, previo acuerdo con € Coordinador General los movimientos de alta,
baja o cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos ala Coordinacion, asi como integrar y resguardar
copia de los expedientes de |os mismos;

XI11. Gestionar ante SECAD, las necesidades de capacitacion y adiestramiento de los servidores publicos, asi
como del personal de servicio social o précticas profesionales de las Unidades Administrativas, que asi lo soliciten;

X1V. Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de ndmina, recabando las firmas de los servidores publicos
adscritos ala Coordinacién, para su concentracion en la SECAD;

XV. Recibir, administrar y tramitar ante la SECAD y € Comité Municipa de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, los expedientes derivados de |os procedimientos de adjudicacion en los que
la Coordinacion sea parte, asi como las requisiciones de bienes y servicios con base en la documentacién aportada
por las Unidades Administrativas;

XVI. Tramitar, controlar y distribuir la dotacién de vales de gasolina asignados y reportar a la SECAD, las
bitacoras y concentrado de vales de combustible justificando todos y cada uno de dllos;

XVII. Llevar acabo las revistas periddicas de |os vehicul os oficiales asignados, en coordinacion con la SECAD;

XVIII. Tramitar ante la SECAD, los servicios de mantenimiento preventivo necesarios para € buen
funcionamiento del parque vehicular del Ayuntamiento asignado a la Coordinacién, de conformidad con los
lineamientos establecidos;

X1X. Informar a la SECAD, los datos generales de los usuarios a los que se les ha asignado lugar de
estacionamiento de acuerdo con los pases enviados por la misma, asi como reportar de inmediato € cambio de
usuario o extravio de los mismos;
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XX. Redlizar oportunamente, la actualizacion de los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de
computo, equipo de comunicacion, parque vehicular y sellos oficiales, informando ala SECAD de los mismos, asi
como tramitar la baja operativa de éstos apegandose a la Normatividad General para la ata, bagja operativa,
desincorporacion y destino final de los bienes muebles propiedad del Gobierno Municipal;

XXI. Proveer lo conducente para la difusién interna de la normatividad, lineamientos, politicas y demas
instrumentos que expida el Coordinador General;

XXI1. Presentar a la SECAD, las érdenes de servicios de mantenimiento en general de bienes muebles e
inmuebles asignados;

XXI11. Solicitar mensualmente ante la SECAD, los recursos materiales mediante €l formato de Vale de Almacén
para satisfacer las necesidades de papeleria, limpiezay consumibles de computo de las Unidades Administrativas;

XXIV. Solicitar la intervencion de la Contraoria, a fin de presenciar € acto de entrega-recepcion de los
servidores publicos de la Coordinacion, en términos de lo establecido en €l articulo 50 fraccion IX de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla;

XXV. Solicitar a la Contraloria € registro de los formatos y sellos oficiales que les sean requeridos por las
Unidades Administrativas, conforme a los lineamientos establ ecidos;

XXVI. Solicitar la presencia de la Contraoria, a fin de dar fe del levantamiento de actas administrativas
circunstanciadas con motivo de la destruccion de papeleria oficial, sellos oficiales y credenciaes, asi como del
traslado de documentos, apertura de cajas fuertes, entre otras, y

XXVII. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le confieran, asi como aguellas acciones que
expresamente le encomiende el Coordinador General.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOSDIRECTORESY JEFESDE DEPARTAMENTO

ARTICULO 14. Al frente de cada Direccion, habréa un Director que dependera directamente del Coordinador
General, y tendrén las siguientes atribuciones:

|. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a
su cargo, conforme a presente Reglamento;

[1. Acordar con e Coordinador General e despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas a su cargo
manteniéndolo informado sobre el desarrollo y resultado de los mismos;

[11. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Coordinador General, en € ambito de su competencia;

V. Recibir en acuerdo a los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y a cualquier otro servidor
publico subalterno y conceder audiencias al publico;

V. Someter a consideracién del Coordinador General, los acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos
legales para el cumplimiento de sus atribuciones,

VI. Formular y proponer a Coordinador General, los objetivos, estrategias, planes y programas que les
correspondan, asi como vigilar su correctay oportuna gecucion por parte de las Unidades Administrativas a su cargo;

VII. Evaluar y aprobar los estudios y proyectos que se elaboren en las Unidades Administrativas a su cargo y
someterlos a consideracion del Coordinador General;
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VIII. Desempefiar las comisiones que el Coordinador Generd le encomiende e informarle del desarrollo y
cumplimiento de las mismas;

I X. Instruir la elaboracién y actualizacion de |os manuales de organizacion y de procedimientos de las Unidades
Administrativas a su cargo, en coordinacién con el Enlace Administrativo y someterlos a la consideracién del
Coordinador General;

X. Proponer a Coordinador General las medidas de simplificacién administrativay de mejoramiento operativo y
funcional de las Unidades Administrativas a su cargo en coordinacion con lainstancia correspondiente;

X1. Suscribir los documentos relativos al gercicio de sus atribuciones y aquellos que por delegacién, mandato o
por suplenciale corresponda;

X11. Coordinarse con las Dependencias y Entidades de |os distintos érdenes de gobierno, sector privado y social,
de acuerdo a &mbito de su competencia, para el mejor desempefio de sus atribuciones;

X111, Proporcionar la informacién y asesoria que en materia de su competencia, le sean solicitadas por las
Dependenciasy Entidades;

XI1V. Proponer al Coordinador General |os nombramientos del personal de las Unidades Administrativas a
su cargo;

XV. Coordinar la elaboracién de informes con relacion a desarrollo de sus programas, proyectosy actividades,
conforme alos lineamientos que establezca el Coordinador General;

XVI. Autorizar por escrito alos servidores publicos subalternos, para que firmen documentacion relacionada con
|os asuntos que competan ala Direccién y alas Unidades Administrativas a su cargo;

XVII. Desempefiar las atribuciones y comisiones que el Coordinador General le encomiende o delegue en
representacién de la Coordinacion, manteniéndolo informado del resultado de las mismas;

XVIII. Verificar en el ambito de su competencia el cumplimiento de los convenios que celebre la Coordinacion
0 €l Ayuntamiento en materia de comunicacion social;

XIX. Rendir los informes que le sean solicitados por el Coordinador General, relacionados con sus
atribuciones, y

XX. Las demas que le delegue o encomiende el Coordinador General, asi como aquéllas que otros
ordenamientos expresamente les confieran.

ARTICULO 15. Al frente de cada Departamento habra un Jefe de Departamento, quien tendra las
siguientes atribuciones:

|. Programar, organizar y dirigir las actividades del personal a su cargo, conforme a los lineamientos que
determine la normatividad aplicable y €l superior jerérquico;

I1. Acordar con su superior jerarquico € despacho de los asuntos a su cargo, manteniéndolo informado sobre el
desarrollo y resultado de los mismos;

I11. Ejecutar los acuerdos emitidos por su superior jerarquico, que incidan en el ambito de su competencia;

V. Proponer a su superior jerérquico, los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan
seglin sus atribuciones;
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V. Desempefiar las comisiones que su superior jerarquico le encomiende e informarle del desarrollo y
cumplimiento de las mismas;

VI. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos que les correspondan, en
coordinacion con e Enlace Administrativo y someterlos ala consideracién del superior jerarquico;

VI1I. Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y aquellos que por delegacién, mandato o
por suplenciale corresponda;

VI1II. Elaborar los reportes con relacion al desarrollo de sus programas, proyectos y actividades;
I X. Coordinarse con las demés Unidades Administrativas, para el mejor desempefio de sus atribuciones;
X. Informar a superior jerdrquico de los actos u omisiones de los servidores publicos a su cargo;

X1. Desempefiar las atribuciones y comisiones que su superior jerarquico le encomiende o delegue en su
representaci én, manteniéndolo informado del resultado de las mismas;

XI11. Rendir los informes que le sean solicitados por su superior jerarquico, relacionados con sus atribuciones, y

XI111. Las demas que le delegue o encomiende el superior jerérquico, asi como aguéllas que otros ordenamientos
expresamente les confieran.

TITULOTERCERO
DE LASATRIBUCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO PRIMERO ]
DE LA DIRECCION DE INFORMACION

ARTICULO 16. El Director de Informacion tendrd, ademas de | as atribuciones sefialadas en el Articulo 14,
las siguientes:

|. Programar con el Coordinador General, las actividades de trabajo para la cobertura de la agenda informativa,
asi como designar a personal parata efecto;

I1. Proponer y colaborar con el Coordinador General, en la proyeccion de acciones y programas del
Gobierno Municipal;

[11. Conocer, coordinar y supervisar la cobertura medidtica de giras de trabajo, eventos o actividades del
Cabildo, Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades;

I'V. Supervisar la elaboracién de piezas informativas que hacen referencia a las actividades representativas del
Cabildo, Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades;

V. Coordinar la elaboracién de los informes que deban rendirse al Ayuntamiento en materia de su competencia;

V1. Desarrollar los programas y estrategias de difusion del trabajo realizado por el Ayuntamiento, a través de
recursos informativos en medios de comunicacion;

VII. Elaborar € andlisis, asi como € desarrollo de las estrategias que permitan anticipar los potenciales
escenarios de riesgo y una adecuada toma de decisiones, y
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VIII. Informar a Coordinador General del resultado de la evaluacion de los diversos estudios de opinion sobre
|os asuntos publicos de orden municipal, afin de generar las lineas de comunicacién y contenidos teméticos.

ARTICULO 17. El Jefe de Departamento de Informacion, dependera del Director de Informacion y ademés de
las atribuciones sefialadas en el Articulo 15, tendrélas siguientes:

I. Cumplir con la logistica para la cobertura de las actividades diarias del Cabildo, Presidente Municipa y
titulares de las Dependencias y Entidades, pudiendo coordinarse con los representantes de los medios de
comunicacion en caso de ser necesario;

I1. Recabar los contenidos informativos que se difundiran mediante las piezas informativas, derivados de las
giras de trabajo, eventos o actividades del Cabildo, eventos del Presidente Municipal y de los titulares de las
Dependenciasy Entidades;

I11. Elaborar oportunamente y revisar la redaccion de piezas informativas, generadas en giras de trabajo, eventos
0 actividades del Cabildo, Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades;

V. Generar las transcripciones que se proporcionen a los medios de comunicacion, a fin de estandarizar la
informacién generada por € Gobierno Municipal;

V. Establecer los mecanismos de coordinacion con los Enlaces de Comunicacion Socia de las Dependencias y
Entidades, en materia de radiodifusion, television y prensa escrita, y

V1. Asesorar y coordinar alas Dependencias y Entidades para que la informacion que se genere cumpla con los
lineamientos institucionales, para homologar lainformacion que se difundira en los medios de comunicacion.

ARTICULO 18. El Jefe de Departamento de Difusion, dependera del Director de Informacion y ademés de las
atribuciones sefialadas en €l Articulo 15, tendra las siguientes:

I. Enviar alos medios de comunicacidn, previa autorizacion del Director de Informacion, en forma sistemética,
eficiente y oportuna, la informacion institucional que genere e Presidente Municipa y los titulares de las
Dependenciasy Entidades;

I1. Operar en los diferentes medios de comunicacion, la informacion de actividades relevantes generadas
por el Cabildo, Presidente Municipal y los titulares de las Dependencias y Entidades a través de los diferentes
materiales informativos;

I11. Verificar que la informacion institucional que genere el Cabildo, el Presidente Municipal y titulares de las
Dependencias y Entidades, se difunda en los medios de comunicacion, previa coordinacion con el Departamento de
Monitoreo y Andlisis,

V. Convocar a los medios de comunicacion impresos, electronicos y digitales a la cobertura informativa del
Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades;

V. Invitar alos medios de comunicacion para participar en la cobertura informativa de eventos, giras de trabgjo y
conferencias de prensa del Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades;

V1. Proponer al Director de Informacién, lainsercion de prensa para la publicacién y difusién de convocatorias,
licitaciones, concursos y disposiciones institucionales;

VIl. Redlizar la publicacion de las piezas informativas en el portal institucional del Gobierno Municipal,
referentes a apartado de noticias,
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VIII. Programar y promover las participaciones informativas autorizadas en medios de comunicacion de los
servidores publicos del Gobierno Municipal;

I X. Verificar que la€eaboracion de los productos gréficos internos y externos, se apeguen alanormatividad aplicable;

X. Coordinar con €l Departamento de Imagen y Disefio, la homogenizacién de los productos de comunicacion
para el lanzamiento de campafias publicitarias del Gobierno Municipal, y

XI1. Dar seguimiento a las campafias publicitarias sobre el quehacer gubernamental y retroalimentar al Director
de Informacion de su impacto.

ARTICULO 19. El Jefe de Departamento de Monitoreo y Andlisis, dependeréa del Director de Informacion y
ademas de las atribuciones sefialadas en el Articulo 15, tendra las siguientes:

|. Coordinar € sistema de monitoreo de medios de comunicacion de la informacion més relevante a nivel
municipal, estatal y nacional parala elaboracidn de reportes tematicos;

[I. Elaborar los reportes matutinos, vespertinos y nocturnos que resulten del monitoreo de medios de
comunicacién de lainformacion relevante anivel municipal, estatal y nacional;

[11. Informar de manerainmediata |l os contenidos de |as notas mediéticas que impacten al Gobierno Municipal;

V. Elaborar e reporte informativo de los temas que sean requeridos por las Dependencias y Entidades, con la
finalidad de mantenerlas informadas sobre las actividades que se difunden en los medios de comunicacion;

V. Solicitar a los Enlaces de Comunicacion Socia de las Dependencias y Entidades, la informacion necesaria
respecto a cuestionamientos hechos por los medios de comunicacion en torno alalabor del Gobierno Municipal;

V1. Elaborar un andlisis cuantitativo y cualitativo de lainformacién, que contribuya a latoma de decisiones de la
Coordinacion, y

VI1I. Generar herramientas para €l andlisis prospectivo de temas publicos, que permitan actuar con anticipacion
ante potencial es escenarios de atencion.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA DIRECCION DE MEDIOSDIGITALES

ARTICUL O 20. El Director de Medios Digitales tendra, ademés de |as atribuciones sefialadas en € Articulo 14,
las siguientes:

|. Desarrollar los programas y estrategias de difusion del trabajo realizado por el Gobierno Municipal, a través
de recursos informativos en medios digitales de comunicacion;

I1. Colaborar con la Direccion de Informacion, en la programacion de actividades para la cobertura de la agenda
informativa, asi como designar al equipo de trabajo que dara coberturaradiofénica, deredesy television;

[11. Supervisar el disefio y aplicacion de laimagen institucional de acuerdo alas politicas y lineamientos en
lamateria;

V. Integrar, revisar y validar las campafas de difusién de las actividades del Gobierno Municipal en
medios de comunicacion;
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V. Supervisar los contenidos en imagen de las producciones radiofdnicas, televisivas o digitales que involucre la
participacion del Gobierno Municipal;

V1. Coordinar la remisién de los reportes de demanda ciudadana captada por medios digitales a las instancias
correspondientes para su atencion;

VII. Controlar la elaboracion de contenidos publicitarios de programas, acciones y servicios del Gobierno
Municipal, en medios digitalesy televisivos,

VIII. Verificar que la elaboracién de los productos publicitarios se apeguen ala normatividad aplicable;
I X. Coordinar la elaboracion de los reportes que deban rendirse al Ayuntamiento en materia de su competencia;

X. Dirigir la elaboracion de los contenidos publicitarios de programas, acciones y servicios del Gobierno
Municipal, en medios radiofénicos, televisivos y digitales;

X1. Supervisar y aprobar los productos audiovisuales con contenido institucional;

XI11. Suscribir los documentos relativos a ejercicio de sus atribuciones y de aguellos que, por delegacion de
facultades o por suplencia, les corresponda;

XI111. Regular la proyeccion de contenidos institucionales en 1os médul os de difusién audiovisual ubicados en las
diferentes instalaciones de las Dependencias y Entidades;

X1V. Coadyuvar con las Dependencias y Entidades en €l seguimiento de campafias de publicidad, brindandoles
asesoria afin de encontrar los mecanismos idéneos para su difusion, y

XV. Proponer al Coordinador General, los medios de difusion alternativos con el objetivo de dar a conocer las
acciones del Gobierno Municipal.

ARTICULO 21. El Jefe de Departamento de Redes Sociales, dependera del Director de Medios Digitales y
ademés de las atribuciones sefialadas en € Articulo 15, tendralas siguientes:

|. Operar y mantener activas las cuentas institucional es de las redes sociales del Gobierno Municipal;
I1. Establecer coordinacion con las instancias gubernamentales correspondientes, a fin de publicar la
informacién sobre la realizacion de obras o cierres viales, para dar a conocer a los habitantes del Municipio, sobre

cualquier incidencia que pueda afectar su libre circulaciéon.

I11. Gestionar con las Dependencias y Entidades, las peticiones y reportes de los habitantes del Municipio, en
redes sociales,

V. Dar seguimiento permanente alas actividades y eventos que se realicen por €l Gobierno Municipa para que
de formainmediata se subalainformacién alas redes sociales en coordinacién con la Direccion de | nformacion;

V. Dar seguimiento a los canales de comunicacion alternativos y redes sociales para dar a conocer a los
habitantes del Municipio, las accionesy servicios del Gobierno Municipal;

V1. Gestionar la actualizacién de los contenidos en el portal institucional del Gobierno Municipal, y

VII. Llevar acabo el seguimiento informativo cuantitativo requerido por las Dependencias y Entidades.
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ARTICULO 22. El Jefe de Departamento de Audiovisuales, dependera del Director de Medios Digitales y
ademés de las atribuciones sefialadas en €l Articulo 15, tendra las siguientes:

|. Realizar y coordinar la cobertura audiovisual de eventos o actividades del Cabildo, Presidente Municipal y
titulares de las Dependencias y Entidades,

I1. Redlizar levantamiento de imagen y posterior edicion, de notas paratelevision;

[11. Realizar pre produccion, produccion y post produccion de videos y la elaboracién de spots de television y
redes para |las campafias del Gobierno Municipal, y

V. Asesorar y apoyar atodas las Dependenciasy Entidades sobre el manejo de laimagen institucional.

ARTICULO 23. El Jefe de Departamento de Imagen y Disefio, dependera del Director de Medios Digitales y
ademés de las atribuciones sefidladas en €l Articulo 15, tendra las siguientes:

|. Elaborar e instrumentar los programas y estrategias de difusion del trabgjo realizado por e Gobierno
Municipal, através de recursos informativos en medios de comunicacion;

[1. Disefiar laimagen ingtitucional de los eventosy requerimientos del Gobierno Municipal;

[11. Elaborar laimagen institucional de acuerdo alas politicasy lineamientos en lamateria;

V. Maguetar gréficamente laimagen del Gobierno Municipal;

V. Asesorar y apoyar alas Dependenciasy Entidades, sobre el manejo de laimagen institucional, y

V1. Elaborar y proponer a Director de Medios Digitales, las politicas y lineamientos en materia de imagen
institucional del Gobierno Municipal.

TITULO CUARTO
DE LASSUPLENCIAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 24. En caso de ausencia temporal del Coordinador General, hasta por un periodo de quince dias
naturales, ésta sera cubierta por el Director de alguna de las Unidades Administrativas, designado por acuerdo del
propio Coordinador General; si la ausencia excede € término antes sefialado, sera suplido por el servidor publico
que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 25. Las ausencias temporales de los Titulares de las Unidades Administrativas, hasta por un
periodo de quince dias naturales, seran cubiertas por €l servidor publico que designe el Coordinador General, €l cua
debera estar adscrito a la misma area y ostentar el cargo inmediato inferior que establezca el Manual de
Organizacion de la Coordinacion.

En caso de que la ausencia sea mayor de quince dias naturales, los titulares de las Unidades Administrativas,
seran suplidos por el servidor publico que designe el Presidente Municipal.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entraraen vigor a partir del primero de enero de 2017.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones legales y administrativas que se contravengan a lo
establecido en el presente Reglamento.

TERCERO. En tanto se expidan los manuales de organizacién, de procedimientos y prestacion de servicios, €l
Coordinador General, esta facultado para resolver las cuestiones de procedimiento y operacion que se originen por
laaplicacién del presente Reglamento.

CUARTO. Todo instrumento legal, administrativo o cualquier otra disposicion normativa que a entrar en
vigor del presente Reglamento, haga referencia a la Direccién de Comunicacién Social de la Secretaria de
Innovacion Digital y Comunicaciones, se entendera asignado a la Coordinacion General de Comunicacion
Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en lo que corresponde Unicamente a las
facultades que ésta absorbe de aquella.

XX. Que, por otraparte, en la Oficina de la Presidencia, se propone:
* Suprimir la Unidad Consultiva adscrita a la Coordinacion Ejecutiva de Presidencia.

e En la Secretaria Particular, se fusionan las Direcciones de Relaciones Publicas y la de Relaciones
Internacionales, para denominarse Direccién de Relaciones Plblicas e Internacionales.

« Se crean la Coordinacion Ejecutiva de Consgjeria Juridicay la Coordinacion Ejecutiva de Proyectos Etratégicos.

Con la creacion de la Coordinacion Ejecutiva de Consgieria Juridica, y la Coordinacion Ejecutiva de Proyectos
Estratégicos y la Oficina de la Presidencia, se contara con unidades de apoyo y seguimiento para la gjecucién
oportuna de los proyectos estratégicos, asi como para asegurar que todos los actos y documentos que emita €l
Presidente Municipal cumplan con los principios juridicos de legalidad, certeza, transparencia y respeto a los

derechos humanos.

Para su correcto funcionamiento la Oficina de la Presidencia, contara con la siguiente estructura organica:

OACINA DE LA PRESIDENCIA PUEBLA ~Progreso

Fressdanria Hosipal
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XX1. Que, se propone que la Secr etaria de Administracion, quede conformada por el Area de Apoyo (Staff), y
seis direcciones, se suprime la Coordinacion de Enlaces Administrativos.

« En el Area de Apoyo (Staff) se mantienen la Secretaria Particular y la Secretaria Técnica, suprimiéndose
el Enlace Administrativo que transfiere sus funciones a la Direccién Administrativa, Técnica'y de Apoyo, de
nueva creacion.

* A partir de la supresion de las direcciones de Sistemas y de Infraestructura Tecnoldgica de la Secretaria de
Innovacion Digital y Comunicaciones, se crea la Direccion de Gobierno Electronico la cual se integra por la
Subdireccién de Sistemas que adscribe a los departamentos de Ingenieria de Aplicaciones, €l de Servicios Web, y €
nuevo Departamento de Gestion de Programas de Innovacion; asi como por la Subdireccion de Infraestructura
Tecnoldgica que adscribe a los departamentos de Administracion de Infraestructura, el de Soporte Técnico y el de
Normatividad Informatica.

« La Direccion de Recursos Humanos integra funciones en materia de evaluacion y capacitacion del personal del
H. Ayuntamiento, provenientes de la Direccién de Innovacion y Capacitacion de la Secretaria de Innovacion Digital
y Comunicaciones que se suprime.

* Se crea la Subdireccién de Reclutamiento de Personal y Apoyo, que adscribe al Departamento de Organizacion
y a Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo, € cual cambia de denominacién a Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal.

* Se crea la Subdireccion de Personal que adscribe al Departamento de Personal que cambia de denominacion a
Departamento de NOminas 'y el Departamento de Contribucionesy Pensiones de nueva creacion.

» Se crea la Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo a partir de la Coordinacion de Enlaces
Administrativos y de la Direccion de Apoyo ala Operacion que se suprimen, con los departamentos de Vinculacion
Administrativay el de Planeacion Estratégica de nueva creacion.

Con la reestructuracion de la Secretaria de Administracion, en materia de vinculacion administrativa, planeacion
estratégica, personal, reclutamiento, capacitacion, sistemas e infraestructura tecnolégica, se incrementa € grado de
eficiencia en la atencién de los requerimientos de las dependencias y entidades del Gobierno Municipal. Por lo anterior,
los servicios de la Dependencia serén proporcionados con una mayor eficacia y eficiencia, que se vera reflgjada de
igual formaen e desempefio de cada una de las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica Municipal.

Para su correcto funcionamiento la Secr etaria de Administracion, contara con la siguiente estructura organica:

SECRETARIADE ADMINISTRACION St E;;;,g-;gm
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Por lo sefialado anteriormente, se somete a la consideracion del Honorable Cabildo, €l Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracién, en los siguientes términos:
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés general y tiene por objeto regular la
organizacion, atribuciones y funcionamiento de Secretaria de Administracién del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, como Dependencia de la Administracion Piblica Municipal Centralizada.

ARTICULO 2. Paralos efectos del presente Reglamento, se entendera por:

I. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

I1. Cabildo: El Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

I11. Comité El Comité Municipal de Adjudicaciones;

IV. Dependencias. Aquéllas que integran la Administracion Piblica Municipal Centralizada;

V. Entidades. Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion municipal
mayoritariay los fideicomisos piblicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio;

V1. Municipio: El Municipio de Puebla;

VII. Normatividad: La Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Pablica Municipal vigente;

VIII. Presidente Municipal: El Presidente Municipal Constitucional de Puebla;

I X. Reglamento: El presente Reglamento;

X. Secretaria: La Secretariade Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
X1. Secretaria Técnica: Area subordinada jerérquicamente ala Secretaria de Administracion;

XII. Secretario: El Titular de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla;

X111, Servidor Publico: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en
la Administracion Piblica Municipal;

X1V. Titular: El Servidor Publico encargado de cada una de las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento adscritas jerarquicamente a la Secretaria de Administracion, y

XV. Unidades Administrativas. Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demés areas
gue integran la Secretaria de Administracién e Innovacion Tecnoldgica del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

ARTICUL O 3. Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Reglamento, a género masculino lo es
también para € género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es expresamente para uno y
otro género.
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TITULO SEGUNDO

CAPITULO UNICO )
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 4. La Secretaria como Dependencia de la Administracion Pablica Municipal Centralizada, tiene a
su cargo €l desempefio de las atribuciones y € despacho de los asuntos que expresamente le encomiende el presente
Reglamento observando lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal, asi como las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdosy convenios aplicables.

ARTICULO 5. La Secretaria planeard, conducird y ejecutara sus actividades, con sujecion a los objetivos,
estrategias, y lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo, en congruencia con los planes Estatal y Nacional de
Desarrollo, asi como en las politicas e instrucciones que emita el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, los cuales
deberan ser observados por los Servidores Publicos adscritos a ésta.

ARTICULO 6. Parala planeacion, gercicio de sus funciones y despacho de los asuntos de su competencia, la
Secretaria contara con la siguiente estructura organica:

|. Secretario de Administracion.

a) Secretaria Técnica;

I1. Direccién de Recursos Humanos:

a) Subdireccion de Personal,

a.1l. Departamento de Néminas;

a.2. Departamento de Contribucionesy Pensiones.

b) Subdireccién de Reclutamiento de Personal y Apoyo;

b.1. Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal;
b.2. Departamento de Organizacién.

[11. Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:
a) Departamento de Servicios Generales;

b) Departamento de Control Vehicular;

¢) Departamento de Materiaes, Suministros e Inventarios.
I'V. Direccion de Adjudicaciones:

a) Subdireccion de Procedimientos de Adjudicacion;

a.1 Departamento de Adquisiciones;

a.2 Departamento de Concursos y Licitaciones.
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V. Direccion Administrativa, Técnicay de Apoyo:

a) Departamento de Vinculacion Administrativa;

b) Departamento de Planeacion Estratégica.

V1. Direccion de Gobierno Electronico:

a) Subdireccion de Sistemas;

a.1. Departamento de Ingenieria de Aplicaciones;

a.1 Departamento de Servicios WEB;

a.3 Departamento de Gestion de Programas de Innovacion.

b) Subdireccién de Infraestructura Tecnol 6gica;

b.1. Departamento de Administracién de Infraestructura;

b.2. Departamento de Soporte Técnico;

b.3. Departamento de Normatividad Informatica.

VI11. Direccion de Asuntos Juridicos:

a) Departamento Consultivo;

b) Departamento de Contratosy Convenios.

La Secretaria Técnicay las Direcciones, se encuentran subordinadas jerarquicamente al Secretario.

Cadauna de las Subdirecciones se encuentran adscritas y subordinadas a la Direccién ala que pertenecen.

Cada uno de los Departamentos se encuentran adscritos y subordinados ala Subdireccion ala que pertenecen.

ARTICULO 7. Los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria referidos en € articulo anterior,
serén auxiliados por €l persona técnico, operativo y administrativo que se requiera para e egercicio de sus
funciones, de conformidad con la estructura organica y disponibilidad presupuestal que se autorice conforme a las
normas respectivas.

ARTICULO 8. El Secretario, los titulares de las unidades administrativas y los servidores publicos adscritos a
éstas, gerceran sus atribuciones dentro del territorio del Municipio de Puebla, con sujecion a los decretos,

reglamentos, acuerdos, conveniosy sus anexos, circulares de carécter general y demas disposiciones que incidan en
€l ambito de competencia de la Secretaria.

ARTICULO 9. El personal adscrito a la Secretaria, deberd integrar, custodiar y dar de baja los expedientes, la
documentacion, lainformacion, los registros y los datos, alin los contenidos en medios el ectrénicos que por razén de
su empleo, cargo 0 comisién genere, obtenga, administre, mangje, archive o custodie, en términos de las
disposiciones legales y normatividad aplicables. Asimismo, estd obligado a guardar estricta reserva y
confidencialidad sobre los asuntos de su competencia.
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TITULO TERCERO
DE LASATRIBUCIONES

CAPITULOI
DEL SECRETARIO

ARTICULO 10. La representacion, tramites y resoluciones de los asuntos de la Secretaria, corresponden
originalmente a Secretario, quien para la megior atencion y desarrollo de sus atribuciones, podra conferir su
desempefio a los servidores publicos subalternos, excepto aguellas que por disposicion legal, reglamentaria o por
acuerdo del Presidente Municipal, deban ser gjecutados directamente por aquél.

El Secretario, cuando lo juzgue necesario, podra gercer directamente las facultades que este Reglamento
confiere a las distintas unidades administrativas de la Secretaria; asimismo, podra autorizar por escrito a los
servidores publicos subalternos para que realicen actos y suscriban documentos, que formen parte del gercicio de
sus facultades del egabl es, debiendo quedar registradas dichas autorizaciones en la Direccion de Asuntos Juridicos.

ARTICULO 11. Para el despacho de los asuntos competencia de la Secretaria, el secretario tendra las
siguientes atribuciones:

|. Planear, establecer, dirigir y controlar las paliticas, criterios, sistemasy procedimientos de caracter técnico que
deban regir en la Secretaria, de conformidad con los ordenamientos legal es aplicables;

II. Establecer de acuerdo a su competencia y con apego a la normatividad vigente las politicas, criterios,
lineamientos, sistemasy procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Secretaria;

[11. Proponer a Presidente Municipal, los reglamentos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones
que serequieren para el mejor desempefio de la atribuciones de la Secretaria;

V. Acordar con el Presidente Municipal |os asuntos de su competencia o aquéllos que le hayan sido delegadosy
encomendados, con excepcidn de los que le encomiende el Cabildo;

V. Establecer, coordinar, gecutar las politicas y criterios en materia de administracion, recursos humanos,
recursos materiales, servicios generales, innovacion digital, tecnologias de la informacién, plataforma de datos
abiertos, y modernizacion de la infraestructura tecnologica del Gobierno municipal, que permitan una mayor
eficienciay eficaciaen las actividades de la Administracion Plblica Municipal ;

VI. Planear y coordinar e mangjo racional de los recursos humanos, materiales y financieros asignados ala Secretaria;
VII. Proponer a Cabildo, |as politicas de gasto que se realizaran coordinadamente con la Tesoreria Municipal;

VIII. Acordar con el Presidente Municipal, los nombramientos de los Titulares de las Unidades Administrativas
dela Secretaria;

IX. Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de sus Unidades Administrativas y coordinar
actividades de éstas;

X. Enviar a Comité el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria;

X1. Proponer a Cabildo a través del Presidente en € ambito de su competencia, la baja y destino fina de los
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;

XIl. Evaluar e cumplimiento de las metas y compromisos planteados por las Unidades Administrativas que
integran la Secretaria;
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XI111. Emitir los dictdmenes correspondientes en € procedimiento de adjudicacién directa, cuya contratacion esté
asu cargo conforme al presupuesto de egresos vigente asignado ala Secretaria;

XI1V. Suscribir conjuntamente con los titulares de las direcciones, en el ambito de su competencia, |os acuerdos,
convenios, contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios en representacion del Municipio, y deméas
instrumentos juridicos que se requieran para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria, observando la
legislacion aplicable;

XV. Suscribir los documentos relativos a gercicio de sus atribuciones y agquéllos que le sean sefidlados por
delegacion o |e corresponda por suplencia;

XVI. Asignar alas Unidades Administrativas, €l control y resguardo de la documentacion de la Secretaria;

XVI1. Proponer los manuales de organizacién y procedimientos de la Secretaria ala Contraloria Municipal para
su aprobacion;

XVI11. Solicitar ala ContraoriaMunicipd, la préctica de auditorias ala Secretariay sus Unidades Administrativas,

XIX. Integrar y proporcionar ala Secretaria del Ayuntamiento y ala Contraloria Municipal datos e informacion
gue soliciten;

XX. Otorgar a las Dependencias cuando asi lo soliciten, la glosa e informacién necesaria para solventar
observaciones que deriven de auditorias o procedimientos de fiscalizacién, siempre y cuando ésta obre en
expedientes de la Secretaria;

XXI. Presentar a la Tesoreria Municipal, la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria, afin de que € Cabildo lo analicey lo apruebe;

XXI1. Proponer y gestionar ante la Tesoreria Municipal la modificacion del Presupuesto de Egresos en |os casos
permitidos por lalegislacién aplicable, afin de que el Cabildo lo analicey 1o apruebe;

XXI11. Ejercer e presupuesto autorizado de la Secretaria;

XXIV. Tramitar ante la Tesoreria Municipal laliberacion de los recursos econdmicos asignados a la Secretaria;
XXV. Representar o designar a los representante de la Secretaria, en 1os organismos en que deba intervenir;
XXVI. Autorizar los sistemas y estudios que de acuerdo a sus atribuciones la Secretaria deba operar;

XXVII. Comparecer ante las comisiones o €l Cabildo las veces que sea requerido;

XXVII1. Ejercer de forma enunciativa mas no limitativa las atribuciones que le confieren las leyes, reglamentos,
normativas y demas disposiciones rel acionadas con las funciones propias de la Secretaria;

XXIX. Acordar con los titulares de las Direcciones y en su caso, con los demas Servidores Plblicos de la
Secretaria, los asuntos de su competencia;

XXX. Nombrar y remover libremente a los Directores, Subdirectores, Coordinadores, Jefes de Departamento y
demas personal que labore en la Secretaria que no cuente con nombramiento de empleado de base, previa
autorizacion del Presidente Municipal conforme lo establecido en lalegislacion aplicable;

XXXI. Interpretar y aplicar €l presente Reglamento para efectos administrativos,
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XXXII. Suscribir contratos, nombramientos, circulares y documentos derivados de las relaciones laborales del
Ayuntamiento, informando mensua mente de los movimientos de la Secretaria del Ayuntamiento;

XXXII1. Recibir los programas anuales de adquisiciones enviados por las Dependencias y Entidades, y en su
caso, emitir através del Comité las recomendaciones u observaciones correspondientes;

XXXIV. Encargarse en € dmbito de su competencia, de |os asuntos derivados de |as relaciones Sindicales;

XXXV. Dar por terminada la relacion laboral de los Servidores Publicos, debidamente fundada y motivada,
conforme alos ordenamientos juridicos aplicables;

XXXVI. Intervenir en e Comité Técnico de Pensiones;

XXXVII. Definir en coordinaciéon con la Tesoreria Municipal el tabulador de sueldos y salarios, que
deberda ser remitido al Cabildo para su andlisis y en su caso, aprobacion; asi como la normatividad para su
aplicacion y actualizacion;

XXXVIII. Proponer los gjustes a la platilla del personal en caso de cambios en las necesidades del Gobierno
Municipal de acuerdo alineamentos definidos;

XXXIX. Promover y llevar a cabo la capacitacion y profesionalizacion permanente de los Servidores Publicos
del Ayuntamiento;

XL. Impulsar y determinar €l disefio de programas de Servicio Profesional de Carrera de los servidores publicos
del Municipio, estableciendo procedimientos para evaluar € resultado de su implementacion;

XLI. Promover la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion para fortalecer 1os mecanismos de
intercambio cultural en materia de capacitacion con las instituciones, universidades y empresas, a nivel local,
nacional o internacional;

XLII. Conducir la politica municipal de innovacion digital para generar nuevas formas de administrarla,
utilizando las tecnologias de lainformacion con un enfoque de Gobierno Abierto;

XLI11. Autorizar laimplementacion de herramientas tecnol égicas, que faciliten el acceso de los ciudadanos alos
trdmitesy servicios que de manera electrénica ofrece el Gobierno Municipal;

XLIV. Designar a Servidor Publico que suplira las ausencias temporales de los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

XLV. Establecer las politicas y lineamientos para garantizar la salvaguarda de los sistemas informéticos y la
infraestructura tecnolégica del Gobierno Municipal, conforme a la normatividad aplicable, asi como emitir los
criterios y lineamientos que normen €l uso y destino de los mismos, y

XLVI. Las demés que le delegue y confierael Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Las atribuciones no delegables del Secretario son las contenidas en las fracciones Il 1V, VII, VIII, IX, XIV,
XV, XVI, XVIHI, XX, XXV, XXV, XXX, XXX, XXXIV, XXXVII y XXXVIII de este articulo.
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CAPITULO 11
DE LOSDIRECTORES

ARTICULO 12. Cada Direccion contard con un Titular, quien en e &mbito de su competencia, tendra las
siguientes atribuciones:

| Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Direccién conforme a presente Reglamento;

I1. Proponer a Secretario los objetivos, planes y programas presupuestarios de las Unidades Administrativas a
Su cargo;

I11. Proponer a Secretario medidas, programasy acciones tendientes amejorar € desempefio de la Secretaria;

IV. Elaborar y proponer para la aprobacion del Secretario los manuales de organizacién, procedimientos,
lineamientos'y sus respectivas reingenierias y demas necesarios para €l funcionamiento de las areas de su adscripcion;

V. Proponer a Secretario la normativa en € ambito de su competencia;

V1. Proponer a Secretario las medidas de austeridad;

V1. Elaborar la propuesta de anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Unidades Administrativas a su cargo;
VIII. Elaborar y proponer a Secretario el anteproyecto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios,

IX. Planear, proponer, coordinar y validar las adquisiciones, arrendamientos y servicios que consideren
necesarios para el funcionamiento de la Direccion a su cargo;

X. Instruir a los Servidores Publicos a su cargo, la elaboracion, integracion y validacién de los expedientes y
dictamenes que soporten y justifiquen las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el Secretario bajo €
procedimiento de excepcion alalicitacion Pablica;

X1. Validar técnicamente las adjudicaciones que se realicen en apego alalegislacion aplicable;

XI11. Aprobar técnicamente los contratos y convenios que le sean remitidos;

XII1. Verificar y responsabilizarse del exacto cumplimiento de los contratos y/o convenios en los que
asistan al Secretario;

XIV. Informar a Secretario y a las Unidades Administrativas competentes, del seguimiento, cumplimiento,
terminacion y en su caso, incumplimiento de los contratos y/o convenios en los que asistan al Secretario;

XV. Validar y presentar ante el Director Administrativo Técnico y de Apoyo, las facturas y documentos que
amparen una obligacion de pago parala Secretaria;

XVI. Asistir y asesorar a Secretario;
XVI1. Desempefiar las funcionesy comisiones que € Secretario delegue o encomiende;

XVIII. Recibir en acuerdo a los Jefes de Departamento adscritos a la Direccion a su cargo y a cualquier otro
Servidor PUblico, asi como conceder audiencias al publico;

X1X. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Secretario;
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XX. Suscribir conjuntamente con el Secretario los acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos juridicos
gue en el dmbito de su competencia se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones;

XXI. Elaborar y rendir los andlisis, estudios y demas trabajos que el Secretario le solicite;
XXI1. Acordar con el Secretario €l despacho de los asuntos de su competencia;

XXIII. Coordinarse con los Titulares de las demés Unidades Administrativas, a fin de coadyuvar en el
desempefio de sus funciones;

XXIV. Proporcionar ala unidad administrativa correspondiente la informacion necesaria para la elaboracién del
apartado del informe de gobierno correspondiente ala Secretaria, una vez autorizado por €l Secretario;

XXV. Proponer a su superior jerérquico la capacitacion y € desarrollo del personal, asi como las acciones para
fomentar el desarrollo administrativo y la mejora continua de la calidad en los procesos asignados a las éreas a su
cargo, de conformidad con |as disposiciones aplicables;

XXVI. Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que les correspondan;

XXVII. Suscribir los documentos relativos al gercicio de sus atribuciones y agquéllos que por delegacion de
atribuciones o por suplenciale correspondan;

XXVIII. Proponer ad Secretario, a Servidor Plblico que suplirdlas ausencias temporales de l os Jefes de Departamento;

XXI1X. Otorgar a Secretario, la informacién necesaria para solventar observaciones derivadas de auditorias,
siempre y cuando ésta obre en expedientes;

XXX. Vigilar €l uso adecuado de los sellos oficiales asignados a la Direccién a su cargo;

XXXI. Vigilar y supervisar los reportes e informes estadisticos generados por las Unidades Administrativas
acargo;

XXXI1. Entregar la Noticia Administrativa mensual en el ambito de su competencia a la Secretaria Técnica para
su trémite procedente;

XXXI11. Informar mensualmente al Secretario o cada vez que éste se lo requiera el resultado de sus funcionesy
acciones, y

XXXIV. Las demés que en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, ordenamientos
vigentes, acuerdos decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le confiera e Ayuntamiento, €l
Presidente Municipa y el Secretario.

ARTICUL O 13. Ningn Servidor Plblico podré participar en cualquier acto juridico que produzca beneficios
econémicos al propio Servidor Publico, a su conyuge, descendientes o ascendientes, parientes por consanguinidad o
afinidad hasta €l cuarto grado, a cualquier tercero con el que tenga vinculos afectivos, econémicos o de dependencia
administrativa directa, relaciones profesionales o laborales, socios o sociedades de las que el Servidor Piblico o las
personas antes referidas formen parte o hayan tenido relaciones comerciales en los cinco afios previos al
otorgamiento del acto juridico de que se trate.
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CAPITULO I
DE LA SECRETARIA TECNICA

ARTICULO 14. La Secretaria Técnica dependera directamente del Secretario y tendra las siguientes atribuciones:
|. Coordinar y supervisar €l control del archivo, correspondenciay ladocumentacion de la Secretaria;
I1. Dar cuenta de inmediato al Secretario de los casos que demandan soluciones urgentes,

I1l. Integrar y validar los diversos informes de actividades de la Secretaria, asi como vigilar que se
cumplen con oportunidad,;

IV. Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria para alcanzar las metas y
objetivos fijados;

V. Disefiar y operar € procedimiento para el acuerdo del Secretario con los Titulares de las Direcciones;

V1. Coordinar, supervisar la gjecucion y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Secretario, asi como dar
seguimiento alas resoluciones y demés determinaciones del Secretario para que se cumplan en sus términos;

VII. Propiciar la comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre las Dependencias, para €l
debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le corresponda;

VII11. Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Secretaria con la ciudadania y
con cada una de las dependencias municipales, estatales y federales que se le encomiende;

I X. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la Secretaria, turnando a los Titulares
de laUnidades Administrativas, los compromisos que de ello se deriven para su debida observancia;

X. Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria'y seguimiento a proyectos especificos encomendados
por el Secretario;

XI. Redizar y entregar la Noticia Administrativa mensual de la Secretariaa Secretario del H. Ayuntamiento;

XI1l. Representar a la Secretaria ante la Coordinacion General de Transparencia y el Comité Ciudadano
parala Transparencia;

X111, Integrar la informacion sobre la situacién y avances de las Unidades Administrativas de la Secretaria, en
relacién alos programas que solicite el Secretario;

XI1V. Elaborar informes técnicos y gecutivos en materia de datos estadisticos, informativos y de operatividad,
con €l fin de facilitar la toma de decisiones del Secretario y para conocimiento de diversas instituciones
gubernamentales en el ambito municipal quelo soliciten;

XV. Fungir como enlace de la Secretaria con la finadlidad de mantener una comunicacion, que permita dar
cumplimiento y seguimiento alas indicaciones que la Presidencia emita a través de las Dependencias;

XVI. Brindar asesoria alas Unidades Administrativas de la Secretaria para cumplir con lainformacion requerida
por parte de diversas dependencias gubernamentales,

XVII. Establecer mecanismos para la obtencion de la informacion necesaria para la generacion de documentos
informativosy carpetas histéricas, y

XVIII. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le confieran, asi como aquellas acciones que
expresamente le encomiende el Secretario.
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CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE RECURSOSHUMANOS

ARTICULO 15. El Director de Recursos Humanos tendra, ademés de |as atribuciones que sefiadla el articulo 12
de este Reglamento, las siguientes:

|. Proponer y aplicar, previa aprobacion del Secretario, las politicas, normas, lineamientos, sistemas y
procedimientos parala organizacion y administracion integral de los recursos humanos;

[1. Tramitar la elaboracién de los nombramientos de los Servidores Plblicos que expida €l Presidente Municipal
y/o autorice el Cabildo y remitirlos ala Secretaria del Ayuntamiento para su registro;

[11. Tramitar ante la Tesoreria Municipal, los recursos econémicos que deriven de prestaciones o de la
terminacion de larelacion laboral de conformidad con las atribuciones del Secretario;

V. Coordinar y administrar las vacantes, seleccion y contratacion de los Servidores Publicos, evitando cualquier
tipo de discriminacion y registrando los datos de cada etapa del proceso;

V. Proponer los lineamientos para las convocatorias de vacantes, aplicacion de examenes, entrevistasy seleccion
de personal, definiendo |os mecanismos para dar seguimiento;

V1. Tramitar los nombramientos del personal de mando medio que previa autorizacion del Presidente Municipal
instruya al Secretario;

VII. Determinar las obligaciones y/o contribuciones que se desprendan de las relaciones laborales, asi como de
laterminacion de las mismas con base en los ordenamientos legal es aplicables;

VIII. Solicitar ala Sindicatura Municipal, la elaboracion del documento juridico en e que conste la terminacion
laboral de los Servidores Publicos con el Ayuntamiento;

I X. Encargarse de los asuntos derivados de las relaciones sindicales vinculadas a |os trabajadores de base
del Ayuntamiento;

X. Revisar y aprobar los documentos administrativos de la terminacion de la relacion laboral de los
Servidores Publicos en el ambito de su competencia, y que deberéa ser remitida por el Secretario aplicando la
legislacion en la materia;

X1. Expedir oficios de comision alos Servidores Publicos de |a Secretaria previa autorizacion del Secretario;

XIl. Ejecutar los movimientos de los Servidores Publicos, cualquiera que sea su naturaleza con base en la
informacién proporcionada por las Dependencias através del &rea administrativa correspondiente;

XI11. Satisfacer con base en la disponibilidad presupuestal y justificacion operativa, los requerimientos de las
Dependencias en materia de recursos humanos;

X1V. Administrar las plazas de los Servidores Publicos, conforme alo dispuesto en el presupuesto de Egresos;

XV. Controlar, verificar, administrar, calcular, actualizar y registrar las remuneraciones de los Servidores
Publicos, observando el tabulador aprobado por el Cabildo;

XVI. Calcular y en su caso, redlizar los descuentos y retenciones al salario de los Servidores Pablicos derivado
de un mandato de autoridad judicial;
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XVII. Atender las consultas y solicitudes judiciales, ministeriales y administrativas que sean de su competencia;

XVIII. Solicitar a las areas administrativas de las Dependencias, la actualizacion permanentemente de la
informacién de los Servidores PUblicos adscritos a las mismas y que sea remitida para su control, consolidacion,
registro y actualizacion en los expedientes de los Servidores Publicos en resguardo de la Direccion;

X1X. Autorizar lanémina para el pago de sueldos a los Servidores Publicos;
XX. Tramitar los recursos ante la Tesoreria Municipal, para el pago de los sueldos de los Servidores Pablicos;
XXI. Participar en la elaboracién de las condiciones generales de trabajo y difundirlas entre las Dependencias;

XXI11. Administrar, actualizar y resguardar la base de datos del sistema de ndminay recursos humanos de
las Dependencias;

XXI11. Requerir a las Dependencias a través del &rea administrativa correspondiente, la actualizacion de los
puestos de los Servidores PUblicos;

XXIV. Administrar y mantener actualizado el catdlogo de puestosy € tabulador de sueldos del Ayuntamiento, y
remitirlo al Cabildo para su autorizacion, de conformidad con lo dispuesto por laLey Organica Municipal;

XXV. Solicitar alas Dependencias vacantes, perfiles y descripciones de puestos que requieran;

XXVI. Elaborar estudios y programas para €l mejor aprovechamiento del gasto en el ambito de su competencia;
XXVII. Establecer, supervisar y dirigir el sistema de credenciales oficiales de los Servidores Plblicos;

XXVIII. Tramitar los servicios de seguridad socia de los Servidores Publicos;

XXIX. Gestionar € pago alos beneficiarios, correspondiente a seguro de vida;

XXX. Recibir y dar trdmite a las incidencias de los Servidores Publicos, con base en la informacion
proporcionada por las Dependencias,

XXXI. Coordinar y canalizar al personal de servicio social o préacticas profesionales alas diferentes areas de las
Dependencias, que asi 1o soliciten;

XXXI1. Definir, proponer y aplicar los sistemas de evaluacion, encuestas, estimulos y recompensas para los
Servidores PUblicos, que determinen el ordenamiento respectivo y las condiciones generales de trabgo;

XXXI11. Expedir las constancias |aborales de los Servidores Publicos, con base en la documentacién que obre en
los expedientes;

XXXIV. Proponer a Secretario las normasy lineamientos parael control de asistencia de los Servidores Plblicos;
XXXV. Registrar, controlar y actualizar los nombramientos de los Servidores Pablicos;

XXXVI. Aprobar las becas otorgadas a los Servidores Publicos;

XXXVII. Notificar € momento en que deban separarse del cargo los Servidores Piblicos cuando asi se determing;

XXXVIII. Resguardar los expedientes que sean de su competencia;
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XXXIX. Definir, proponer y aplicar los sistemas de evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos;

XL. Dar seguimiento al proceso de retroalimentacion de la evaluacion del desempefio de los Servidores Piblicos
de las Dependencias;

XLI. Establecer un sistema para recabar las opiniones de los Servidores Plblicos acerca de cuaquier tema del
Gobierno Municipal, publicando un reporte sobre lafuncionalidad del proceso;

XLII. Definir y administrar la reasignacion de niveles y responsabilidades de los Servidores Piblicos y €
otorgamiento de reconocimientos, publicando un informe de resultados;

XLI11. Informar por escrito y de inmediato ala ContraloriaMunicipal, ala SindicaturaMunicipal y a Secretario
en caso de que un Servidor Publico abandone sin causa justificada su cargo no habiéndol e aceptado su renuncia;

XLIV. Participar en laComision Mixta de Seguridad e Higiene;

XLV. Verificar lagestion del pago de las cuotas obrero patronales ante € Instituto Mexicano del Seguro Social.

XLVI. Proponer al Secretario € Programa Anual de Capacitacion de las Dependencias,

XLVII. Solicitar a las Dependencias, a través de la Unidad Administrativa correspondiente las necesidades de
Capacitacion de los Servidores Publicos, a fin de programar y dirigir las estrategias y politicas para solventarlas,
autorizar los servicios requeridos y supervisar €l gasto en materia de capacitacion;

XLVIII. Definir y difundir los criterios parala Evaluacion de los Proveedores de Capacitacion;

XLIX. Participar en la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento;

L. Apoyar a las Dependencias y Entidades en la implementacién de estrategias y politicas para e Servicio
Profesional de Carrerade los servidores publicos;

L1. Definir, proponer y aplicar los sistemas de evaluacién de Clima Laboral a los servidores publicos de las
dependencias, y

LIl. Las demés que le confieran otras disposiciones legales, o le asigne e Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y el Secretario.

ARTICULO 16. La Direccion de Recursos Humanos, se auxiliard para € gjercicio de sus funciones en las
Subdirecciones de Persona y la de Reclutamiento y Capacitacion de Personal y Apoyo, asi como en los
Departamentos que las conforman, y demés Servidores PUblicos que se requieran y que se autoricen conforme a las
normas respectivas.

DE LA SUBDIRECCION DE PERSONAL

ARTICULO 17. El Subdirector de Personal dependera de la Direccion de Recursos Humanos y tendra las
siguientes atribuciones:

|. Controlar y supervisar la aplicacion de los movimientos de los Servidores Piblicos con base en lainformacién
proporcionada por las Dependencias através del area administrativa correspondiente;

I1. Supervisar los contratos de trabajo entre los Servidores Pblicos y € Ayuntamiento;
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I11. Supervisar debidamente la némina de las Dependencias para su envio ala Tesoreria Municipal;

V. Solicitar alas Dependencias a través del &rea administrativa correspondiente, la informacion actualizada de
los Servidores Publicos;

V. Supervisar laasistencia diaria de los Servidores Publicos del Ayuntamiento;

V1. Definir y proponer a Director de Recursos Humanos, los lineamientos y politicas para facilitar a los
Servidores Publicos la consulta de su expediente;

VII. Administrar y actualizar las pélizas de seguro de los Servidores Publicos;
VIII. Supervisar laactudizacion delandminay seguro de vidagrupa delos pensionadosy jubilados del Ayuntamiento;

I X. Recibir copia de las constancias de capacitacion de los Servidores Plblicos y remitirlas a archivo, para su
integracion en los expedientes correspondientes;

X. Resguardar las néminas y recibos de los Servidores publicos;

X1. Informar mensualmente a Director o cada vez que este se o requiera, € resultado de sus funciones y
acciones, y

X11. Las demés que le confiere el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, € Secretario y el Director.
DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS

ARTICULO 18. El Jefe de Departamento de Néminas dependera de la Subdireccion de Personal y tendra las
siguientes atribuciones:

| Procesar, ejecutar y actualizar |os movimientos de los Servidores Pablicos con base en lainformacion proporcionada
por las Dependencias através del areaadministrativa correspondiente, cuaquieraque fuere su naturaeza;

I1. Elaborar e integrar debidamente la nébmina de las Dependencias para su envio ala Tesoreria Municipal;

I11. Actuaizar lainformacion de los Servidores PUblicos en | os sistemas el ectroni cos correspondientes;

V. Mantener actualizada lanéminay seguro de vida grupal de los pensionados y jubilados del Ayuntamiento;
V. Mantener actualizadala némina de los pensionadosy jubilados del Ayuntamiento;

V1. Efectuar €l cdlculo y tramite de pago que derive de laterminacion de larelacion laboral de los trabajadores;
VI1I. Gestionar € pago que corresponda ante terceros;

VI1I1. Informar mensualmente al Subdirector de Personal o cada vez que éste se lo requiera, €l resultado de sus
funcionesy acciones, y

I X. Lasdemés quele confiere e Ayuntamiento, € Presidente Municipal, € Secretario, € Director y € Subdirector.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTRIBUCIONES
Y PENSIONES

ARTICULO 19. El Jefe de Departamento de Contribuciones y Pensiones dependera de la Subdireccion de
Personal y tendrd las siguientes atribuciones:

|. Realizar los trémites correspondientes relativos a la afiliacion de los Servidores Publicos ante las instituciones
publicas de seguridad social correspondiente, con base en la informacién remitida por las Dependencias a través del

area administrativa correspondiente;

[1. Aplicar los movimiento afiliatorios de Seguridad Social en el sistema de ndminas, asi como en e Sistema
Unico de Autodeterminacion proporcionado por el Instituto Mexicano del Seguro Social;

I11. Gestionar oportunamente €l pago de las cuotas obrero patronales ante las instituciones publicas de seguridad
social correspondientes,

V. Gestionar, calcular y validar el pago de las contribuciones que deriven de las relaciones laborales;
V. Asesorar alos Servidores Publicos, pensionados y jubilados en € ambito de su competencia;
V1. Implementar programas, accionesy cursos tendientes a reducir accidentes por riesgo de trabgo;

VII. Llenar € formato de posible riesgo de trabajo proporcionado por las instituciones publicas de seguridad
social correspondiente;

V111 Solicitar a peticion de las Dependencias cuando estas asi |o requieran, la autenticidad de los certificados de
incapacidad temporal, ante el instituto mexicano del seguro social;

IX. Recibir y turnar a la Dependencia que asi lo requiera, la informacion proporcionada por e Instituto
Mexicano del Seguro Social, respecto alaautenticidad de certificados de incapacidad temporal del personal;

X. Dar tramite alas consultas y solicitudes judiciales, ministeriades y administrativas que sean de su competencia;
X1. Gestionar la certificacion de la documentacion correspondiente, ante la autoridad competente;

XI11. Proporcionar informacién y documentacién relativa a la relacion laboral, que sea requerida por las
autoridades correspondientes;

X111, Efectuar el calculo y tramite de pago de las prestaciones contractuales que deriven de la jubilacion o
fallecimiento de trabgjadoresy jubilados del Ayuntamiento;

XIV. Verificar que las resoluciones judiciales y administrativas relativas a los trabgjadores sean aplicadas en el
sistema de némina;

XV. Informar mensualmente al Subdirector de Personal o cada vez que éste se lo requieran, €l resultado de sus
funcionesy acciones, y

XVI. Lasdemés que le confiere d Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, €l Secretario, € Director y Subdirector.
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DE LA SUBDIRECCION DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL Y APOYO

ARTICULO 20. El Subdirector de Reclutamiento de Personal y Apoyo dependera de la Direccion de Recursos
Humanos y tendra las siguientes atribuciones:

I. Administrar la seleccién de los Servidores Publicos, evitando cualquier tipo de discriminacién y
registrando los datos de cada etapa del proceso, solicitando a las Dependencias los perfiles y descripciones de
puestos que requiera;

I1. Coordinar con las Dependencias las vacantes, perfilesy descripciones de puestos que se requieran;

I11. Candlizar a los prestadores de servicio social y précticas profesionales a las diferentes areas de las
Dependencias que lo soliciten;

V. Establecer los programas anuales de servicio socia y précticas profesionales, con las Dependencias con base
asus solicitudes;

V. Supervisar la elaboracion de las credenciales de identificacion de los Servidores Publicos, pensionados,
jubilados, prestadores de servicio socia y préacticas profesionales;

V1. Coordinar € proceso de induccion para los nuevos Servidores Publicos del Gobierno Municipal y
prestadores de servicio socia y précticas profesionales;

VII. Coordinarse con instituciones piblicas y privadas dedicadas a la capacitacion para obtener adecuada
especializacion, estudios e investigaciones que fortalezcan el conocimiento y habilidades de los Servidores Pablicos
del Ayuntamiento;

VI1I11. Proponer al Director de Recursos Humanos €l Programa Anual de Capacitacion de las Dependencias;

I X. Solicitar alas Dependencias através del area administrativa correspondiente, las necesidades de capacitacion
de los Servidores Piblicos afin de programar y dirigir las estrategias y politicas para solventarlas;

X. Dirigir y coordinar la capacitacién de los Servidores Publicos de la Administracién Pdblica Municipal, para
fortalecer sus conocimientos, habilidades y talentos;

X1. Promover la capacitacién integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los servidores publicos;

XI1. Evaluar en forma permanente el desempefio del proceso de instruccién y el nivel de satisfaccion de
| os participantes;

X111, Coordinar los programas de profesionalizacion de los Servidores Pdblicos de las Dependencias;

X1V. Implementar el sistema de evaluacion de los servidores publicos que hayan recibido capacitacion, con base
en lainformacion proporcionada por las Dependencias;

XV. Coordinar la elaboracién del diagnéstico de necesidades de capacitacion de los Servidores Publicos de las
Dependencias, considerando los conocimientos y habilidades descritas en los perfiles de puestos;

XVI. Proponer y aplicar los sistemas de estimulos y recompensas para los Servidores Piblicos;

XVII. Coordinar € proceso de retroalimentacion de la evaluacion del desempefio de los Servidores publicos de
las Dependencias;
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XVIII. Revisar y proponer al Director de Recursos Humanos |os manuales de procedimiento y funciones de
la Direccion;

X1X. Revisar la asignacién de las becas otorgadas a los Servidores Publicos;

XX. Informar mensualmente a Director de Recursos Humanos o cada vez que este selo requiera, el resultado de
sus funcionesy acciones, y

XXI. Las demas que le confierael Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, €l Secretario y €l Director.

DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

ARTICULO 21. El Jefe de Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion dependera de la
Subdireccién de Reclutamiento de Personal y Apoyo, quien tendra|las siguientes atribuciones:

I. Llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de los Servidores Publicos de acuerdo al perfil requerido por
las Dependencias solicitantes, y otorgar la documentacion correspondiente al ingreso de cada uno de ellos en
un solo evento;

[I. Vincular a las instituciones educativas de nivel medio superior y superior, para la prestacién del servicio
social y précticas profesionales;

[11. Coordinar con las Dependencias a través Unidad Administrativa correspondiente, los programas de
prestacion de servicio social o préacticas profesionales;

I'V. Coordinar y asignar alas Dependencias a los prestadores de servicio social y précticas profesionales;

V. Atender y orientar a los prestadores de servicio socia y practicas profesionales al recibir la documentacion
requerida por la Direccion;

V1. Atender y orientar alos prestadores de servicio social y précticas profesionales;

VII. Elaborar las cartas de aceptacion y las cartas de liberacion de los prestadores de servicio social y
précticas profesionales,

VIIl. Requerir a las Dependencias a través del érea administrativa correspondiente, las necesidades de
prestadores de servicio socia y précticas profesionales;

I X. Elaborar los programas anuales de servicio social y précticas profesionales, con base en las solicitudes
de las Dependencias,

X. Dar seguimiento a los programas de servicio social y précticas profesionales mediante e registro de la
cuantificacion de horas y reportes de trabajo mensual, emitidas por las Dependenciasy entregadas ala Direccién;

X1. Aplicar los sistemas de evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos de las Dependencias;

XIl. Retroalimentar a cada servidor publico con base en los resultados de la evaluacion de su desempefio,
publicando los resultados sobre la funcionalidad del proceso;

XIIl. Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas para los Servidores Publicos que determine €
ordenamiento respectivo;
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XI1V. Proponer al Subdirector de Reclutamiento de Personal y Apoyo, los convenios en materia de beneficios
educativosy servicio social y practicas profesionales;

XV. Establecer el proceso de induccion paralos nuevos empleados del Gobierno Municipal;

XVI. Definir, con el apoyo del &rea administrativa correspondiente, el proceso de induccién al area
especifica de adscripcién;

XVII. Elaborar y proponer a Subdirector de Reclutamiento de Personal y Apoyo el programa anua de
capacitacion con base en lainformacion proporcionada por las Dependencias;

XVIII. Crear un Sistema de Evaluacion de los Servidores Publicos que hayan recibido capacitacion, y realizar
|os reportes correspondientes;

XI1X. Elaborar un diagnostico de necesidades de capacitacion de los Servidores Publicos de las Dependencias,
considerando los conocimientos y habilidades descritas en los perfiles de puestos;

XX. Disefiar los programas de profesionalizacién de los Servidores Publicos de las Dependencias, estableciendo
el procedimiento paraevaluar €l resultado de su implementacién;

XXI. Entregar las constancias de capacitacion a los Servidores Pdblicos y remitir copia de las mismas, d
Departamento de Personal;

XXI1. Evaluar en forma permanente el desempefio del proceso de instruccion y el nivel de satisfaccion de
|os participantes,

XXI11. Recomendar y coordinarse con instituciones publicas y privadas dedicadas ala capacitacion para obtener
adecuada especializacién, estudios e investigaciones que fortalezcan € conocimiento, desarrollo de talentos y
habilidades de los Servidores Plblicos del Ayuntamiento para que los apliquen en beneficio de la sociedad;

XXIV. Actudizar € registro de capacitacion de los Servidores Piblicos y remitirlo a Departamento de NOminas,

XXV. Informar mensualmente al Subdirector de Reclutamiento de Personal y Apoyo o cada vez que este se lo
requiera, €l resultado de sus funcionesy acciones, y

XXVI. Las demés que le confierael Ayuntamiento, € Presidente Municipa, € Secretario, € Director y el Subdirector.

DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

ARTICULO 22. El Jefe Departamento de Organizacion dependeréa de la Subdireccion de Reclutamiento de
Personal y Apoyo, quien tendralas siguientes atribuciones:

|. Elaborar y actualizar las estructuras organicas de las Dependencias;

I1. Elaborar las credenciales de identificacion de los Servidores Publicos, pensionados, jubilados, prestadores de
servicio socia y préacticas profesionales;

I11. Elaborar los nombramientos de los Servidores Publicos;

V. Elaborar, actualizar y proponer a Subdirector de Reclutamiento de Persona y Apoyo, los manuales de
organizacién y de procedimientos de la Direccion;
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V. Coordinar y administrar los avances de los programas, certificaciones y evaluaciones que e ambito de
competencia correspondan ala Direccion de Recurso Humanos;

V1. Gestionar, administrar y controlar las becas otorgadas a los Servidores Publicos, previo acuerdo del Comité
Técnico del Programa de Fomento para Estudios de Posgrado;

VII. Informar mensualmente al Subdirector de Reclutamiento de Personal y Apoyo o cada vez que este se le
requiera, el resultado de sus funcionesy acciones;

VIII. Proponer y aplicar los sistemas de evaluacién de Clima Laboral a los servidores publicos de las
Dependencias, y

I X. Lasdemés que le confierael Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, € Secretario, e Director y € Subdirector.

_CAPITULOV
DE LA DIRECCION DE RECURSOSMATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 23. El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales tendré, ademés de las atribuciones
gue sefida el articulo 12 de este reglamento, las siguientes:

|. Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar actividades relacionadas con la administracion de los
recursos materiales y la prestacion de los servicios generales, asi como la recepcién, guarda, proteccion, distribucién
y suministro de bienes conforme ala normatividad establecida para el efecto;

[1. Proponer e instrumentar los procedimientos necesarios para salvaguardar |os bienes institucionales otorgado
la debida transparencia en e manejo de los mismos, atendiendo con oportunidad y eficacia los requerimientos de las
Dependenciasy Entidades que integran el Ayuntamiento;

[11. Planear, coordinar y proporcionar directamente o a través de terceros, los servicios de instalacion,
adaptacién, mantenimiento, reparacion, y conservacion de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento y de los
inmuebles en los cuales se ubiquen oficinas que pertenezcan alas Dependencias,

V. Solicitar a las Dependencias el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, que estén bajo resguardo de las mismas;

V. Consolidar los Programas Anuales de Mantenimiento Preventivo y Correctivo presentados por las
Dependencias para los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, que estén bajo resguardo de las
mismas para su consideracion en el Presupuesto de Egresos;

V1. Solicitar a las Dependencias a través del &rea administrativa correspondiente, la actualizacion de los
resguardos de los bienes muebles y verificar que se lleve acabo laintegracion del inventario de los mismos;

VII. Programar anualmente |os servicios, segurosy suministros de bienes, con base en los requerimientos de las
Dependencias y Entidades para construir |a eficiente realizacion de sus actividades;

VIIIl. Controlar y administrar e Almacén General de la Secretaria, garantizando que la recepcion,
almacenamiento y distribucion de los materiales, se realicen de acuerdo con las normas técnicas que proporcionen
seguridad, preservacion y adecuado ordenamiento;

I X. Suministrar los insumosy servicios que requieran las Dependencias en el ambito de su competencia;
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X. Planear, organizar, dirigir, otorgar y vigilar los servicios de limpiezay vigilancia de las Dependencias;

X1. Asignarlos bienes muebles de las Dependencias que los requieran, de acuerdo a sus necesidades y funciones,
X11. Proponer d Secretario la desincorporacion, bajay destino final de bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;
X111, Asignar alas Dependencias los vehiculos propiedad del Ayuntamiento;

XIV. Verificar lareaizacién de revistas periddicas al Parque Vehicular Municipal;

XV. Gedtionar e arrendamiento de inmuebles a favor del Ayuntamiento, previa solicitud que redlice la
Secretariay las Dependencias;

XVI. Remitir ala Unidad Administrativa correspondiente, la documentacion necesaria para la integracion del
expediente y elaboracion del contrato de arrendamiento de inmuebles a favor del Ayuntamiento;

XVII. Solicitar a Contraloria Municipal la autorizacion y registro de los formatos y sellos que sean requeridos
parael desempefio de sus funciones,

XVIII. Instrumentar las medidas necesarias para €l uso adecuado de los sellos en las Unidades Administrativas
adscritas ala Direccidn a su cargo;

XI1X. Integrar la documentacién original que acredite la propiedad de los bienes muebles susceptibles de ser
inventariados, con €l proposito de tramitar en caso de una siniestralidad la reposicion total o parcia del bieny su
baja definitiva, y

XX. Las demas que le confiera el Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, y € Secretario.

ARTICULO 24. LaDireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales se auxiliara para el gjercicio de sus
funciones en los Departamentos de Servicios Generales, Control Vehicular y e de Materiales, Suministros e
Inventarios y demas Servidores Plblicos que se requieran y se autoricen conforme alas normas respectivas.

DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 25. El Jefe de Departamento de Servicios Generales dependera directamente de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y tendra |as siguientes atribuciones:

|. Proponer al Director el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito de
Su competencia;

I1. Planear, organizar, dirigir, otorgar y vigilar los servicios de limpiezay vigilancia de las Dependencias;

I1l1. Asesorar y validar técnicamente los proyectos que se le sean presentados a Director en materia de
adquisiciones, arrendamientosy servicios en el ambito de su competencia;

IV. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de |os bienes muebles que tengan a su
resguardo y de los inmuebles en los cuales residan las oficinas de las Dependencias, a partir de la informacién
remitida por éstas;

V. Asignar a personal de limpiezay mantenimiento conforme alas necesidades de las Dependencias,

V1. Redizar la propuesta de anteproyecto para la planeacién anual de los requerimientos de material, equipo y
herramientas parala g ecucién de los servicios en € ambito de su competencia;
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VII. Elaborar, administrar y actualizar € inventario y resguardos de los materiales y herramientas de este Departamento;
VIII. Validar las adjudicaciones en el ambito de sus competencias;

IX. Proponer y gestionar las requisiciones de adjudicaciones, arrendamientos y servicios en € ambito de su
competencia, ante el Director;

X. Gestionar €l arrendamiento de inmuebles afavor del Ayuntamiento previa solicitud que realicen la Secretaria
y las Dependencias;

X1. Remitir ala Direccion de Asuntos Juridicos, € expediente de los arrendamientos de inmuebles en los que €
Ayuntamiento sea parte, para la elaboracién del contrato respectivo y su archivo correspondiente, previa
autorizacion del Director;

XI11. Instrumentar las medidas necesarias para verificar que los formatos de ordenes de servicio recibidos en €
Departamento, sean los autorizados por la Contraloria Municipal y cumplan con los requisitos minimos e
indispensables para la atencién de los mismos;

XIII. Informar mensualmente a Director o cada vez que éste se lo requiera, €l resultado de sus funciones y
acciones, y

X1V. Las demés que le confierael Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Secretario y €l Director.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

ARTICULO 26. El Jefe de Departamento de Control Vehicular dependera de la Direccion de Recursos
Materialesy Servicios Generalesy tendra las siguientes atribuciones:

| Proponer al Director € programaanual de adquisiciones, arrendamiento y servicios en € &mbito de su competencia;
[1. Planear, organizar, dirigir, otorgar y supervisar e mantenimiento del Parque Vehicular Municipal;

[11. Asesorar y validar técnicamente los proyectos de adquisiciones, arrendamientos y servicios en € ambito de
su competencia, que le sean presentados a Director;

V. Solicitar a las Dependencias € programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque
Vehicular Municipal asu cargo;

V. Solicitar alas Dependencias através del area administrativa correspondiente la actualizacion de inventarios y
resguardos del Parque Vehicular Municipal asu cargo;

V1. Requerir a las Dependencias a través del area administrativa correspondiente, se realicen las revistas
periédicas a Parque Vehicular Municipal asu cargo;

VI1I. Elaborar el programa anual del mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Vehicular Municipal, con
base en los requerimientos de las Dependencias,

VIII. Llevar € control de inventarios, resguardos y revistas del Parque Vehicular Municipal, en coordinacién
con las Dependencias, de conformidad con los Lineamientos emitidos para tal efecto;

I X. Elaborar un cronograma de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Vehicular
Municipal a partir de lainformacién enviada por las Dependencias a través del area administrativa correspondiente;
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X. Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo que realicen las dependencias, previa
autorizacién presupuestal;

X1. Autorizar y gprobar |os trabaj os de mantenimiento, previa entrega de la cotizacion por parte del taller autorizado;
X11. Gestionar €l trémite de pago de tenenciay emplacamiento del Parque Vehicular Municipal;

XI111. Brindar atencidn y asesoria alos Servidores Publicos;

X1V. Registrar, controlar y actualizar los expedientes del Parque Vehicular Municipal;

XV. Tener bajo su responsabilidad el duplicado de las llaves del parque Vehicular Municipal;

XVI. Cdendarizar y controlar laverificacion de laemision de gases contaminantes del parque Vehicular Municipal;
XVII. Gestionar € pago de laverificacion de laemision de gases contaminantes del Parque Vehicular Municipal;
XVIII. Gestionar € pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito de su competencia;

XIX. Proponer y gestionar las requisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito de su competencia,
ante el Director;

XX. Instrumentar las medidas necesarias para verificar que los formatos de érdenes de servicio recibidos en €
Departamento, sean los autorizados por la Contraloria Municipal y cumplan con los requisitos minimos
indispensables para la atencién de los mismos;

XXI. Tramitar con las Compafilas Aseguradoras, la revocacion de los seguros vehiculares, asi como la
aplicacién de éstos en caso de siniestros;

XXI1. Integrar la documentacion original que acredite la propiedad de los bienes muebles susceptibles de
ser inventariados, con el proposito de tramitar en caso de un siniestro la reposicion total o parcial del bieny su
baja definitiva;

XXIII. Informar mensualmente al Director o cada vez que éste se lo requiera, €l resultado de sus funciones y
acciones, y

XXIV. Lasdemés que le confiera el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Secretarioy € Director.

DEL DEPARTAMENTO DE MATERIALES,
SUMINISTROSE INVENTARIOS

ARTICULO 27. El Jefe de Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios, dependera de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generalesy tendra las siguientes atribuciones:

|. Proponer a Director el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito de su
competencia, a partir de lainformacién proporcionada por las Dependencias;

Il. Planear, organizar, dirigir, otorgar y vigilar los servicios de materiales, suministros e inventarios de
las Dependencias;

I11. Asesorar y validar técnicamente |os proyectos de Adquisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito de
Su competencia;
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V. Administrar los insumos necesarios para el funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento, en el ambito de su competencia;

V. Administrar y controlar el servicio de estacionamiento alas Dependencias;

V1. Redlizar la calendarizacion mensual del suministro de combustibles y [ubricantes alas Dependencias;

VII. Dotar en casos extraordinarios combustibles y lubricantes a las Dependencias, con base en su
existenciay disponibilidad;

VIII. Llevar a cabo la actualizacién de los resguardos de los hienes muebles y a través de la informacion
enviada, integrar € inventario de los mismos;

I X. Controlar, administrar, etiquetar, actualizar y coordinar € inventario de los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento a partir de las compilaciones emitidas por las Dependencias;

X. Solicitar alas Dependencias, |os requerimientos anual es de insumos en €l ambito de su competencia;
XI. Gestionar ante el Comité la compra consolidada de insumos, demostrando las ventajas o ahorros generados;

X11. Responsabilizarse del registro, inventario y control de las entradas y salidas del almacén general de la
Secretaria, delos insumos a su cargo en e ambito de su competencia;

XI11. Validar las adjudicaciones en el &mbito de su competencia;

XIV. Proponer y gestionar las requisiciones de adquisicion, arrendamientos y servicios en e ambito de su
competencia, ante €l Director;

XV. Instrumentar las medidas necesarias para verificar que los formatos de vales de almacén recibidos en el
Departamento, sean los autorizados por la Contraloria Municipal y cumplan con los requisitos minimos
indispensables para la atencién de los mismos;

XVI. Informar mensualmente a Director o cada vez que éste se lo requiera, € resultado de sus funciones y
acciones, y

XVII. Las demés que le confiera el Ayuntamiento, €l presidente Municipal, el Secretario y Director.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION DE ADJUDICACIONES

ARTICULO 28. El Director de Adjudicaciones tendré, ademés de |as atribuciones que sefida el articulo 12 de
este Reglamento, las siguientes:

I. Coadyuvar con el Comité en la organizacion, supervision y desahogo de todas y cada una de las fases de los
procedimientos de adjudicacion, regulados por lalegislacion aplicable;

Il. Verificar que en los procedimiento de adjudicacion, los licitantes cumplan en tiempo y forma, con cada uno
delos requisitos solicitados por €l Comité, en términos de lalegislacion y del presupuesto de egresos vigente;

[11. Recibir anombre del Comité las propuestas y demés documentos que presenten y entreguen los licitantes;

V. Evaluar y validar las propuestas legales, técnicas y econdmicas presentadas por los licitantes con estricto
apego alalegidacion aplicable;
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V. Elaborar y validar |os proyectos, dictamenesy fallos emitidos por €l Comité;

V1. Remitir €l fallo y la documentacion a la Direccion de Asuntos Juridicos, a las Dependencias y Entidades
solicitantes parala elaboracion del contrato correspondiente;

VI1I. Proponer a Comité de conformidad con la legislacion aplicable, lareduccion o ampliacion del plazo parala
presentacion y apertura de proposiciones en los procedimientos de adjudicacion;

VIII. Elaborar y proponer a Comité € programa anua de adquisiciones, arrendamientos y servicios en €
ambito de su competencia, a efecto de que seintegre a programa anual del Ayuntamiento;

I X. Proponer a Comité, mecanismosy tecnologia que permitan realizar de manera &gil, transparente y oportuna
|os procedimientos de adjudicacion;

X. Instrumentar y dirigir las actividades realizadas por los Servidores Plblicos adscritos a la Direccion de
Adjudicaciones, con € fin de cumplir con los objetivos y metas planteados por la Secretaria;

XI. Ejecutar, realizar y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones que emita el Comité o la Contraloria
Municipal, respecto de los procedimientos de adjudicacién;

XIl. Verificar la integracion y resguardo de los expedientes unitarios de los procedimientos de adjudicacion
realizados por el Comité;

X111, Dar seguimiento, a los procedimientos de adjudicacion que se turnen a Comité vigilando que en todas y
cada una de las etapas se observen los criterios de transparencia, eficiencia, eficacia, honradez, economia y los
demas que establezca lalegislacion aplicable;

X1V. Remitir el expediente respectivo a la Direccién de Asuntos Juridicos para los tramites legales a que haya
lugar, en caso de incumplimiento por parte del proveedor adjudicado;

XV. Recibir y custodiar anombre del Comité las garantias de sostenimiento de las propuestas econémicas de los
procedimientos de adjudicacion;

XVI. Entregar a los licitantes las garantias de sostenimiento una vez que la Direccién de Asuntos Juridicos le
notifique la entrega de la fianza de cumplimiento por parte del contratante;

XVII. Reguerir a las Unidades Administrativas, Dependencias y Entidades, su participacion en los
procedimientos de adjudicacién que les correspondan, y

XVIII. Las demés que le confiera el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, y €l Secretario.

ARTICULO 29. La Direcciéon de Adjudicaciones se auxiliara para el gercicio de sus funciones en la
Subdireccion de Procedimientos de Adjudicacion, los Departamentos de Adquisiciones y, de Concursos y
Licitaciones y demés Servidores Piblicos que se requieran y que se autoricen conforme a las normas respectivas.

DE LA SUBDIRECCION DE )
PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

ARTICULO 30. El Subdirector de Procedimientos de Adjudicacion dependera de la Direccion de
Adjudicacionesy tendra las siguientes atribuciones:

I. Proponer a Director de Adjudicaciones, las politicas, bases, lineamientos y demas disposiciones
administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, para € adecuado desarrollo de los
procedimientos de licitacion publicay de excepcién alamisma;
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[1. Integrar, resguardar y responsabilizarse de los expedientes unitarios de los procedimientos de adjudicacion
realizados por el Comité;

[11. Proponer a Director de Adjudicaciones, los mecanismos y tecnologia necesarios para que los
procedimientos de adjudicacion sean transparentes, eficientesy eficaces,

V. Elaborar, proponer y validar los proyectos, fallos y dictamenes que se presenten a Director de
Adjudicaciones, respecto de los procedimientos de adjudicacién;

V. Informar mensualmente a Director de Adjudicaciones o cada vez que este se lo requiera, €l resultado de sus
funcionesy acciones;

V1. Actuaizar y remitir ala Secretaria Técnicalainformacion que deba publicarse en materia de transparencia, y
VII. Lasdemas que le confierael Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, el Secretario y el Director.
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 31. El Jefe del Departamento de Adquisiciones dependera de la Subdireccion de Procedimientos
de Adjudicacion y tendra las siguientes atribuciones:

I. Coadyuvar con la Direccion de Adjudicaciones y el Comité, en la revision de las propuestas legal técnicay
economica en los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas;

Il. Suscribir y aprobar las actas, constancias, dictdmenes técnicos y econdmicos de los procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas;

[11. Redlizar laevaluacion cualitativay cuantitativa de las propuestas técnicas presentadas en los procedimientos
de invitacion a cuando menos tres personas, conjuntamente con las Unidades Administrativas, las Dependencias y
Entidades que lo hayan solicitado;

V. Verificar y vigilar que los licitantes cumplan en tiempo y forma, con cada uno de los requisitos solicitados
por el Comité, en los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas y que éstos cumplan con lo
establecido en lalegislacion aplicable;

V. Andlizar que las requisiciones de adjudicacion de las Unidades Administrativas, las Dependencias y
Entidades cumplan con los requisitos necesarios;

V1. Analizar la documentacién que remitan Unidades Administrativas, las Dependencias y Entidades, respecto
del procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas;

VII. Elaborar, revisar, proponer y aprobar € proyecto de las invitaciones que se presentardan a Director de
Adjudicaciones, relativas alos procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas,

VIII. Proponer a Subdirector de Procedimientos de Adjudicacién las acciones para normar lo relativo al
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas;

I X. Elaborar, proponer y aprobar |os proyectos de fallos de |os procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas, que se presenten a Subdirector;

X. Proponer conforme a los datos del Padrén de Proveedores, una base selectiva o aeatoria de los proveedores
que cuenten con capacidad legal, técnicay econdmica, experienciay honradez para participar en los procedimientos
de invitacion a cuando menos tres personas,
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Xl. Solicitar a Subdirector de Procedimientos de Adjudicacion requiera a las Unidades Administrativas,
Dependencias y Entidades, €l apoyo, informacion y supervisién necesaria para e correcto tramite de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas;

XIl. Auxiliar al Subdirector de Procedimientos de Adjudicacion para integrar y resguardar los expedientes
derivados de |os procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas;

XI111. Proponer a Subdirector de Procedimientos de Adjudicacion, los proyectos, programas y tecnologia
necesarios para el mejor desempefio de sus funciones;

X1V. Informar mensualmente al Subdirector de Procedimientos de Adjudicacion o cada vez que éste se lo
requiera, €l resultado de sus funcionesy acciones, y

XV. Lasdemés que le confierad Ayuntamiento, € Presidente Municipal, € Secretario, € Director y € Subdirector.
DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOSY LICITACIONES

ARTICULO 32. El Jefe de Departamento de Concursos y Licitaciones dependera de la Subdireccion de
Procedimientos de Adjudicacion y tendra las siguientes atribuciones:

|. Coadyuvar con la Direccion de Adjudicaciones 'y e Comité, en la revision de las propuestas legal, técnicay
economica en los procedimientos de lalicitacion plblicay concurso por invitacion;

I1. Suscribir y aprobar las actas, constancias, dictamenes técnicos y econdmicos de los procedimientos de
licitacion publicay concurso por invitacion;

I11. Realizar la evaluacion cuditativay cuantitativa de las propuestas técnicas presentadas en los procedimientos
de licitacién publicay concurso por invitacion, conjuntamente con las Unidades Administrativas, las Dependencias
y Entidades que lo hayan solicitado;

I'V. Elaborar y proponer a Director de Adjudicaciones para su validacién las convocatoria, bases de licitacion e
invitaciones en términos de lalegislacion aplicable;

V. Elaborar y proponer al Subdirector de Procedimientos de Adjudicacion, los proyectos de fallos derivados de
los procedimientos de licitacion publicay concurso por invitacion, para su validacion;

VI. Solicitar la Departamento de Padrén de Proveedores de la Contraloria Municipal, informacion sobre los
proveedores que cuenten con capacidad legal, técnica 'y econdmica, experiencia y honradez para participar en los
procedimientos de adjudicacion;

VII. Proponer a Subdirector de Procedimientos de Adjudicacién, los proyectos, programas y tecnologia
necesarios para el mejor desempefio de sus funciones;

VIII. Integrar, resguardar, archivar y turnar al Subdirector de Procedimientos de Adjudicacion los expedientes
derivados de los procedimientos de licitacion publicay concurso por invitacion;

IX. Informar mensualmente al subdirector o cada vez que éste se lo requiera, €l resultado de sus funciones y
acciones, y

X. Losdemas quele confiere d Ayuntamiento, € Presidente Municipal, € Secretario, € Director y € Subdirector.
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CAPITULOVII
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA,
TECNICA Y DE APOYO

ARTICUL O 33. El Director Administrativo, Técnico y de Apoyo tendra, ademés de las atribuciones que sefiala
d articulo 12 de este Reglamento, las siguientes:

|. Ejercer el presupuesto autorizado, previa autorizacion del Secretario y vigilar € comportamiento de las
operaciones presupuestales y desarrollos programéticos, con base en € Presupuesto de Egresos del gercicio que
corresponda, y en su caso solicitar ala Tesoreria Municipal |a reasignacion o adecuacion de |os recursos necesarios
parael cumplimiento de las metasy programas institucional es;

I1. Proponer a Secretario € anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria, sefialando por 10 menos
programas, objetivos, metas y unidades responsables, y la demés informacion que legalmente deba contener €l
mismo, en los términos 'y plazos que establece la normatividad aplicable;

[11. Recibir y revisar las facturas y deméas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la
Secretaria, con motivo de la contratacion de servicios, asi como todos aquéllos que se generen por la tramitacion de
viéticos, pasgjesy reposicion de fondos fijos, entre otros;

V. Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar |os recursos econémicos asignados, ante la Tesoreria, con apego alas
partidas presupuestal es contenidas en el Presupuesto de Egresos para el gercicio fiscal que corresponda;

V. Tramitar ante la Tesoreria las Ordenes compromiso y pagos de contratos adjudicados, en apego a la
normatividad aplicable;

V1. Controlar, proporcionar y comprobar ante la Tesoreria, €l gercicio del fondo fijo, previa constatacion de su
procedencia cuando o requieran las Unidades Administrativas para € cumplimiento de sus funciones, en apego ala
normatividad aplicable;

VII. Informar periodicamente al Secretario o0 cuando éste se lo requiera, del gercicio del gasto, operaciones
presupuestales, financierasy programéticas de la Secretaria;

VIII. Integrar y resguardar copia de la informacion financiera, presupuestal y contable de la Coordinacion, para
la comprobacion y justificacion del origen y aplicacion del gasto;

IX. Coordinar la implementacion de programas, proyectos, metodologias y précticas que sirvan como
mecanismos de andlisis, evaluacion y seguimiento de los procesos y actividades de la Secretaria;

X. Implementar en coordinacion con las instancias correspondientes, préacticas de mejora en cada Direccion y/o
en formatransversal entre las mismas, contribuyendo la eficiencia e innovacion administrativa de la Secretaria;

XI. Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretaria y dar seguimiento a los programas,
politicas y criterios técnicos en materia de calidad, innovacién y modernizacién administrativa, emitidos por
las instancias correspondientes;

X11. Disefiar préacticas de administracion de proyectos para las Unidades Administrativas;

XI111. Coordinarse con la Tesoreria Municipa para la difusién a través de los Enlaces Administrativos de la
politica, normativa, circulares y lineamientos emitidos en materia de gasto, conforme a lo establecido en la
normatividad, disposiciones legalesy administrativas aplicables;
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X1V. Coordinar a los Enlaces Administrativos en € seguimiento a las solicitudes de las Dependencias para la
gjecucion del mantenimiento preventivo y correctivo necesarios para €l buen funcionamiento de los vehiculos
oficiales asignadosy los de la Secretaria;

XV. Coordinar a los Enlaces Administrativos para que tramiten ante la Direccion de Recursos Humanos los
movimientos de alta, bgja 0 cambios de adscripcion e incidencias de los Servidores Publicos adscritos a las
Dependenciasy los de la Secretaria;

XVI. Coordinar a los Enlaces Administrativos la gestion de las necesidades de capacitacion vy
adiestramiento de Servidores Publicos, asi como del personal de servicio social o préacticas profesionales de las
Dependenciasy de la Secretaria;

XVII. Coordinar la dotacién de vales de combustible asignados a las Dependencias, previa validaciéon de los
Enlaces Administrativos de las bitacoras y vales respectivos asi como los de la Secretaria;

XVII1. Coordinar las revistas periédicas a Parque Vehicular Municipal asignado alas Dependencias, através de
los Enlaces Administrativos;

X1X. Tomar conocimiento de la actualizacion de los resguardos de bienes muebles, equipo de computo, equipo
de comunicacion y parque vehicular, en coordinacion con los Enlaces Administrativos de las Dependencias;

XX. Coordinar alos Enlaces Administrativos para que den seguimiento a las solicitudes de érdenes de servicio
de mantenimiento en general de bienes muebles e inmuebles de las Dependencias y los de la Secretaria, de acuerdo
alos sistemas que se implementen para su control y atencion;

XXI. Coordinar através de los Enlaces Administrativos, la recepcion y distribucion de las néminas y recibos de
los Servidores Publicos adscritos a las Dependencias y de la Secretaria, para su concentracion en la Direccion de
Recursos Humanos,

XXI1. Coordinar alos Enlaces Administrativos para tramitar y dar seguimiento a las requisiciones de bienes 'y
serviciosy los procedimientos de adjudicacién, asi como los de |la Secretaria;

XXI11. Coordinar, emitir y resguardar las constancias de no adeudo del personal que cause bagja de las
Dependenciasy de la Secretaria;

XXI1V. Coordinar a los Enlaces Administrativos para que tramiten ante la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales los requerimientos mensuales de materiales y suministros solicitados por las Dependencias de
acuerdo alos sistemas que se implementen para su control y atencion;

XXV. Solicitar a los Enlaces Administrativos de las Dependencias, € Programa Anual de Mantenimiento
vehicular preventivo y correctivo, y

XXVI. Las deméas que le confieran otras disposiciones legales, o le asigne el Ayuntamiento, € Presidente
Municipal y €l Secretario.

ARTICUL O 34. El Director Administrativo, Técnico y de Apoyo, se auxiliara para el gercicio de sus funciones
por los Servidores Piblicos que autorice la Secretaria conforme alas politicas y lineamientos especificos.

DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 35. El Jefe de Departamento de Vinculacion Administrativa dependera jerérquicamente de la
Direccién Administrativa, Técnicay de Apoyo y tendralas siguientes atribuciones:

|. Proponer a Director Administrativo, Técnico y de Apoyo, la estructura programética que permita definir
acciones a las unidades adscritas a la Secretaria, para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con e Plan
Municipal de Desarrollo, los programas Institucionales, €l presupuesto y demas programas que se deriven;
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I1. Proponer al Director Administrativo, Técnico y de Apoyo, el anteproyecto del Presupuesto de Egresos
anual de la Dependencia, en atencidn a los lineamientos que emita la Tesoreria Municipal, la Secretaria y la
Normatividad aplicable;

[11. Analizar, supervisar y coordinar la elaboracion de los programas presupuestarios anuales y el anteproyecto
del Presupuesto de Egresos para €l gjercicio siguiente y sujetarlos a consideracion del Director Administrativo,
Técnico y de Apoyo;

V. Dar cumplimiento a las politicas, normativas, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria Municipal
y la Secretaria en materia de gasto, y las deméas normas o disposiciones legales y administrativas aplicables;

V. Instrumentar los procesos de evaluacién, que permitan medir el desempefio, resultado y calidad de los
programas a cargo de la Secretaria, conforme a lo dispuesto en las normas, disposiciones y lineamientos aplicables
en lamateria;

V1. Proponer a Director Administrativo, Técnico y de Apoyo las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
se consideren necesarios parala Secretaria;

VII. Coadyuvar con e Director Administrativo, Técnico y de Apoyo en la comprobacion de los recursos
econémicos asignados a la Secretaria ante el Director Administrativo, Técnico y de Apoyo, con apego alas partidas
presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos del g ercicio que corresponda;

VIII. Coadyuvar con €l Director Administrativo, Técnico y de Apoyo para controlar, 10s recursos humanos,
materiales y financieros asignados a la Secretaria con base en el Presupuesto de Egresos autorizado;

IX. Tramitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, necesarios para el buen
funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados a las Dependencias, de conformidad con los lineamientos
establecidos paratal efecto;

X. Tramitar los movimientos de ata, baga o cambios de adscripcién; asi como todas las incidencias de los
Servidores publicos adscritos a las Dependencias, previo acuerdo con €l Titular;

XI. Gestionar las necesidades de capacitacion y adiestramiento de Servidores Plblicos, asi como del personal de
servicio social o précticas profesionales de la Dependencia, que asi |0 solicite;

XI1. Distribuir la dotacion de vales de gasoling, asignados a las Dependencias y reportar ante el Director
Administrativo, Técnico y de Apoyo, el uso de estos, para gque elaboren las bitacoras y concentrados de vales de
combustible, justificando todos y cada uno de |os mismos;

XI11. Programar, dar seguimiento y coordinar de manera conjunta con el Departamento de Control Vehicular las
revistas periédicas a Parque Vehicular Municipal asignado alas Dependencias;

XI1V. Programar, dar seguimiento y coordinar de manera conjunta con €l Departamento Materiales, Suministros
e Inventarios, la actualizacién de los resguardos de bienes muebles, equipo de cdmputo, equipo de comunicacion y
parque vehicular de las Dependencias;

XV. Programar, dar seguimiento y coordinar de manera conjunta con el Departamento Materiales,
Suministros e Inventarios, las érdenes de servicios de mantenimiento en general de bienes muebles e
inmuebles asignados a las Dependencias;

XVI. Programar, dar seguimiento y coordinar de manera conjunta con € Departamento Materiales, Suministros
e Inventarios, los requerimientos mensual es de |os recursos materiales mediante el formato de Vale de Almacén para
satisfacer las necesidades de papeleria, limpiezay consumibles de computo de |as Dependencias;
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XVII. Coordinar y dar seguimiento con los Enlaces Administrativos la recepcion, orden y entrega de los
comprobantes de némina, recabando las firmas de los Servidores Plblicos adscritos a las Dependencias;

XVII1I. Coordinar y dar seguimiento con los Enlaces Administrativos el tramite de las requisiciones de
bienesy servicios;

XIX. Acudir alas reuniones de trabajo que le sean encomendadas por €l Director Administrativo, Técnico y de
Apoyo con las Unidades Administrativas, y

XX. Las demés que le confieran otras disposiciones legales, o le asigne e Ayuntamiento, € Presidente
Municipal y el Secretario.

DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA

ARTICUL O 36. El Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica dependera de la Direccion Administrativa,
Técnicay de Apoyo y tendréd las siguientes atribuciones:

|. Proponer a Director Administrativo, Técnico y de Apoyo, los programas, proyectos, metodologias y practicas
gue sirvan como mecanismos de andlisis, evaluacion y seguimiento de los procesos y actividades de la Secretaria y
las Dependencias;

I1. Apoyar en coordinacién con las instancias correspondientes, a las Unidades Administrativas de la Secretaria,
, en laimplementacién, mejora de procesos y modernizacion parael cumplimiento de sus funciones;

I11. Diseflar y dar seguimiento a los indicadores que permitan medir, y hacer mas €ficiente el flujo de
informacion entre las Unidades Administrativasy el Secretario;

IV. Implementar metodologias y procedimientos que sirvan como mecanismos de andlisis, evaluacion y
seguimiento de los procesos y actividades de |la Secretaria;

V. Proponer y dar seguimiento a las précticas de mgiora en las Unidades Administrativas y/o en forma transversal
entre las mismas, teniendo como principal objetivo la eficiencia e innovacion administrativade la Secretaria;

V1. Dar seguimiento a los procesos requeridos para €l buen desempefio de las funciones de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

VII. Coadyuvar con las Unidades Administrativas, en la elaboracion, implementacién y seguimiento de
indicadores implementados por |as &reas de planeacion del Gobierno Municipal;

VIII. Analizar y disefiar los proyectos asignados por el Director Administrativo, Técnico y de Apoyo;
I X. Implementar practicas de administracion de proyectos para las Unidades Administrativas;

X. Dar seguimiento alas acciones innovadoras de gestion de las Unidades Administrativas, en coordinacién con
las instancias correspondientes;

X1. Acudir alas reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el Director Administrativo, Técnico y de
Apoyo, con las Unidades Administrativas y demas Dependencias;

XI11. Informar mensualmente al Director Administrativo, Técnico y de Apoyo, cada vez que este determine €
resultado de sus funcionesy acciones, y

XI111. Lasdemas que les confiera el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Secretarioy el Director.



Jueves 29 de diciembre de 2016 Periddico Oficial del Estado de Puebla (Décima Sexta Seccion) 51

~CAPITULOVIII ]
DE LA DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

ARTICULO 37. El Director de Gobierno Electrénico tendra, ademés de las atribuciones sefidl adas en € articulo
12 de este Reglamento, las siguientes:

I. Proponer al Secretario las politicas, programas, acciones y criterios en materia de innovacién digital,
modernizacion, tecnologias de lainformacion y Gobierno Abierto, que permitan una mayor eficienciay eficacia en

las actividades del Municipio;

I1. Satisfacer las necesidades que en materia de sistemas tecnol égicos e infraestructura tecnol égica tengan
las Dependencias;

[11. Impulsar, apoyar y asesorar técnicamente a las Dependencias y Entidades en relacidn con las tecnologias de
lainformacién, asi como su aplicacion parala modernizacion, innovacion y desarrollo tecnol 6gico;

V. Coordinar y vigilar e disefio e implementacion de herramientas tecnoldgicas, que faciliten el acceso de los
ciudadanos alos tramitesy servicios;

V. Planear y coordinar con los sectores publico, social y privado, proyectos de innovacion y tecnologias de la
informacion, asi como dar seguimiento a su implementacion, previa autorizacion del Secretario;

VI. Elaborar y proponer al Secretario las politicas y lineamientos para garantizar la salvaguarda de las
tecnologias de lainformacién, conforme alanormatividad aplicable;

VII. Desarrollar y gjecutar |a estrategia tecnoldgica del Gobierno Municipal;
VI1II. Coordinarse con las Dependencias para el desarrollo de sus funciones, en al ambito de su competencia;

IX. Fomentar la colaboracion y la accion coordinada con € sector publico y érdenes de gobierno o sector
privado en materia de tecnologias de lainformacion;

X. Administrar los sistemas informaticos que operen en el Gobierno Municipal, relacionados con tecnologias de
lainformacién, emitiendo los criterios y lineamientos que normen el uso y destino de los mismos;

X1. Emitir los dictdmenes técnicos para la adquisicion o contratacion de bienes y servicios en materia de
tecnologias de la informacion, que demanden las Dependencias y Entidades, con independencia de la naturaleza de
los recursos y el procedimiento para su adquisicion;

XI11. Evaluar y aprobar proyectos de arquitecturas tecnol 6gicas paralos sistemas de informacién y telecomuni caciones;

X111, Coordinar |as diferentes plataformas tecnol dgicas implementadas en el Gobierno Municipal;

X1V. Establecer € ambiente de interoperabilidad de |os sistemas de informacién del Gobierno Municipal;

XV. Proponer convenios con instituciones para la generacion de proyectos tecnoldgicos y emitir opinion
respecto de las propuestas de las Dependencias y Entidades, en el ambito de su competencia, y

XVI. Las demés que le confieren otras disposiciones legales, o le asigne el Ayuntamiento, €l Presidente
Municipal y €l Secretario.
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ARTICULO 38. La Direccion de Gobierno Electrénico, se auxiliard para el ejercicio de sus funciones en las
Subdirecciones de Sistemas y la de Infraestructura Tecnol6gica, asi como en los Departamentos que las conforman y
demas Servidores Publicos que se requieran y se autoricen conforme alas normas respectivas.

DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS

ARTICULO 39. El Subdirector de Sistemas dependera de la Direccion de Gobierno Electronico y tendra las
atribuciones siguientes:

I. Proponer a Director de Gohierno Electrénico, €l programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
en el ambito de su competencia;

Il1. Coordinar €l desarrollo de sistemas que permitan agilizar el mangjo de la informacion de las
Dependencias y Entidades;

I11. Planear y organizar la aplicacion de los sistemas y recursos tecnol 6gicos de las Dependencias y Entidades;
V. Otorgar asesoria en materia de informéticay tecnologias de lainformacion alas Dependencias y Entidades;

V. Coordinar y supervisar e aseguramiento de los bancos de informacién generados por los Aplicativos a
resguardo de la Subdireccion;

V1. Proponer a Director de Gobierno Electronico, sistemas para la prestacion de servicios en linea de las
Dependenciasy Entidades;

VI11. Coordinar €l Portal Institucional del Gobierno Municipal y los proyectos que de €l se deriven;
VI1II. Coordinar laimplementacion de la plataforma de intranet paralos Servidores Piblicos;
I X. Coordinar el monitoreo de |as plataformas de las aplicaciones del Gobierno Municipal;

X. Proponer a Director normas y directrices que deban cumplirse en el Gobierno Municipal en materia de
tecnologias de lainformacion;

XI1. Disefiar e implementar herramientas tecnoldgicas que apoyen e desarrollo de las actividades de los
Servidores Pablicos;

X11. Coordinar la administracién de proyectos de desarrollo de software realizado por terceros;
XI11. Administrar y actualizar en el ambito de su competencia €l inventario de sistemas,

XI1V. Proponer a Director de Gobierno Electrénico o, las politicas de crecimiento y homologacion de las
herramientas tecnol égicas, software y bases de datos;

XV. Coordinar, administrar y verificar el optimo funcionamiento de las plataformas tecnol 6gi cas implementadas
en el Gobierno Municipal en el ambito de su competencia;

XVI. Asesorar en materia de innovacion alas Dependencias y Entidades;

XVII. Vigilar que las solicitudes de los servidores publicos registrados en la mesa de servicio sean canalizados a
las areas responsables para su atencién, y

XVII1. Las demés que le confierael Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, el Secretarioy € Director.
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DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

ARTICULO 40. El Jefe de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones dependera de la Subdireccion de
Sistemas'y tendralas atribuciones siguientes:

I. Administrar y ejecutar el aseguramiento de los bancos de informacion generados por los Aplicativos a
resguardo de la Subdireccion de Sistemas;

[1. Desarrollar, implementar y administrar por si o por terceros el software necesario en cualquier modalidad que
requiere el Gobierno Municipal;

[11. Administrar y monitorear las plataformas de aplicaciones en ambiente productivo, calidad y desarrollo del
Gobierno Municipal;

V. Implementar y supervisar las metodologias de disefio y desarrollo de software, permitiendo ambientes
integrados, confiablesy seguros;

V. Diseflar y controlar modelos de bases de datos implementados en los nuevos desarrollos de sistemas,
garantizando laintegridad y confiabilidad de lainformacion;

V1. Administrar proyectos de desarrollo de software realizado por terceros,

VII. Atender y dar apoyo a las Dependencias para la atencion de reportes de incidencias de software
adquirido y desarrollado;

VIII. Proponer y elaborar el programa anual de mantenimiento de los sistemas, aplicacionesy su infraestructura
acargo del Gobierno Municipal, y

I X. Lasdemés que le confierad Ayuntamiento, € Presidente Municipal, €l Secretario, € Director y € Subdirector.
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOSWEB

ARTICULO 41. El Jefe de Departamento de Servicios Web dependeré de la Subdireccion de Sistemas y tendra
las atribuciones siguientes:

I. Administrar el desarrollo del Portal Institucional del Gobierno Municipal;

I1. Coordinar la publicacién de informacion institucional, informes o cualquier tipo de contenido a través de los
medios electronicos tales como Portal Institucional, correo electrénico y aplicaciones moviles, que se relacionen con
las actividades del Gobierno Municipal;

[1l. Verificar que las Dependencias y Entidades dispongan de servicios electrénicos necesarios para la
publicacion de informacién en e Portal Institucional del Gobierno Municipal;

V. Andizar, planear y gecutar en conjunto con las Dependencias y Entidades los proyectos relacionados con
micrositios, paginasy portales WEB aplicando los estandares y buenas précticas establecidos anivel internacional;

V. Andlizar, planear y gecutar en conjunto con las Dependencias y Entidades los proyectos relacionados con
aplicaciones méviles, asi como gestionar la publicacién, actualizacion y distribucion de dichas aplicaciones en los
espacios de descarga de los principales;

V1. Coordinar, gestionar e implementar los proyectos y herramientas de Gobierno Abierto en € ambito
relacionado a Tecnologias de Informacion;
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VII. Analizar y emitir recomendaciones técnicas alas Dependencias y Entidades en el armado, documentacion y
publicacion de conjuntos de datos en la plataforma de Datos Abiertos del Gobierno Municipal;

VIII. Implementar y difundir los lineamientos y criterios técnicos en materia de desarrollo y aplicacién de
elementos gréficos para el desarrollo de micrositios, paginas, portales WEB y aplicaciones méviles, y

I X. Las demas que le confierael Ayuntamiento, € Presidente Municipal, € Secretario, €l Director y € Subdirector.

DEL DEPARTAMENTO DE GESTIQN DE
PROGRAMASDE INNOVACION

ARTICUL O 42. El Jefe de Departamento de Gestion de Programas de Innovacion dependera de la Subdireccion
de Sistemas y tendra, las siguientes atribuciones:

I. Atender las solicitudes de los habitantes del Municipio a través de las herramientas tecnoldgicas con que
cuente la Direccién de Sistemas y canalizarlas alas reas responsables para la atencion correspondiente;

I1. Atender las solicitudes de los servidores piblicos a través de la mesa de servicio, canalizandolas a las &reas
responsabl es para la atencion correspondiente;

I11. Coordinar alas Dependencias y Entidades involucradas en la operacion de las herramientas tecnol gicas con
gue cuente la Direccion;

IV. Dar seguimiento a los reportes enviados a las Dependencias, para que la prestacion de servicios publicos
regueridos en las solicitudes ciudadanas cumplan con |os estandares de atencion;

V. Proponer a Subdirector de Sistemas acciones que mejoren e funcionamiento de las herramientas
tecnol égicas con que cuenta la Direccién de Gobierno Electrénico;

V1. Proponer a Subdirector de Sistemas la metodologia, las politicas y modelos de gestién para la atencion de
las solicitudes canalizadas alas areas responsabl es;

VII. Asignar, administrar y controlar los correos el ectronicos institucionales, mediante |a plataforma tecnol 6gica
con que cuenta la Direccién de Gobierno Electrénico para este servicio;

VIIl. Redlizar las investigaciones en materia de innovacion y modernizacion para determinar las meores
préacticas aplicables en el ambito de la Administracién Pablica Municipal;

I X. Proponer a Subdirector de Sistemas la politica general, los lineamientos estratégicos y criterios técnicos a
los que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades para €l desarrollo de los programas de innovacion, y

X. Lasdemés que le confierad Ayuntamiento, el Presidente Municipal, € Secretario, € Director y el Subdirector.

DE LA SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

ARTICULO 43. El Subdirector de Infraestructura Tecnolégica dependera de la Direccion de Gobierno
Electrénico y tendrd las atribuciones siguientes:

|. Planear, andlizar, disefiar y proponer a Director de Gobierno Electrénico la infraestructura necesaria para
soportar la operacion que en materia de tecnologias de la informacion requiera el Gobierno Municipal;
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Il. Supervisar y coordinar la operacion de la infraestructura tecnoldgica que soporta la operacion del
Gobierno Municipal;

[11. Disefiar el mapa tecnolégico del Gobierno Municipal;

IV. Elaborar y proponer al Director de Gobierno Electrénico, |os planes de mantenimiento y modernizacién de la
infraestructura tecnol égica del Gobierno Municipal;

V. Elaborar y proponer a Director de Gobierno Electrénico, las politicas y lineamientos para la gestion de la
infraestructura tecnol égica del Gobierno Municipal;

V1. Mantener y vigilar la consolidacion de los centros de datos del Gobierno Municipal;

VII. Coordinar y supervisar la correcta administracion del inventario de equipo de computo, telefonia y
radiocomunicacion en coordinacién con las Dependencias;

VIII. Proponer a Director de Gobierno Electrénico los lineamientos y la normatividad para la instalacion,
configuracion, mantenimiento y soporte técnico del equipo de cdmputo a usarse en el Gobierno Municipa de
conformidad alanormatividad aplicable;

I X. Coordinar y supervisar laoperacién de los servicios continuados del Gobierno Municipal;
X. Proporcionar a las Dependencias, los servicios de infraestructura tecnolégica, conforme a las solicitudes,
acorde a un programa de consolidacion de servicios centralizado, atendiendo a los principios de austeridad y

racionalidad con base en el presupuesto asignado y la normatividad aplicable;

XI. Otorgar asesoria en materia de tecnologias de la informacion a las Dependencias y Entidades y emitir la
aprobacion de los proyectos correspondientes;

XI11. Proponer a Director de Gobierno Electronico, € programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios en el ambito de su competencia;

XI11. Proponer a Director de Gobierno Electrénico, e anteproyecto de baja, desincorporacion y destino final de
los recursos tecnol dgicos propiedad del Gobierno Municipal conforme alanormatividad aplicable, y

X1V. Las demés que le confierael Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Secretario y €l Director.

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE INFRAESTRUCTURA

ARTICUL O 44. El Jefe de Departamento de Administracion de Infraestructura dependera de la Subdireccion de
Infraestructura Tecnol égica, y tendré las atribuciones siguientes:

I. Analizar laviabilidad y factibilidad técnica de |ared de telecomunicaciones del Gobierno Municipal;
[1. Administrar y monitorear lared de telecomunicaciones del Gobierno Municipal;

[11. Asegurar laintegridad de los datos almacenados en los servidores administrados por la Direccién;
V. Asignar, controlar y resguardar las claves de acceso telefonico e Internet;

V. Elaborar, implementar y supervisar politicas de seguridad y planes de contingencia a nivel de
infraestructura tecnoldgica;
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V1. Diagnosticar y proponer la optimizacion de componentes de hardware y software hasta niveles de sistema
operativo paralos equipos propiedad del Gobierno Municipal;

VII. Supervision fisica del inventario de computo, telefonia y radiocomunicacion del Gobierno Municipal, que
permita la correcta asignacion de bienes tecnol6gicos y su correspondiente emision de resguardos;

VI1I11. Registrar la baja de equipos de computo, telefoniay radiocomunicacion aprobada por € Cabildo conforme
alanormatividad aplicable;

I X. Elaborar y asignar €l resguardo de |os equipos de computo, telefonia y radiocomunicaciones alos Servidores
Pdblicos, en coordinacién con las Dependencias;,

X. Administrar y monitorear |a plataforma de acceso a internet publico gratuito (Smart Puebla);
XI. Evaluar y proponer nuevas tecnologias de redes, servidores e infraestructura de Centros de Datos;

XI1. Elaborar y proponer a Subdirector de Infraestructura Tecnolégica, los proyectos, contratos, convenios y
documentos en el &mbito de su competencia;

X111, Atender y brindar apoyo técnico a las Dependencias, a través de reportes de servicio, para la instalacion,
configuracion y puesta en marcha de la infraestructura tecnol 6gica de redes, telecomunicaciones e internet;

X1V. Establecer las politicas y lineamientos para la atencién a usuarios de los servicios de redes de voz, datos,
radiofrecuencia e internet, y

XV. Lasdemés que le confierad Ayuntamiento, € Presidente Municipal, € Secretario, € Director y € Subdirector.
DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

ARTICULO 45. El Jefe de Departamento de Soporte Técnico dependera de la Subdireccion de Infraestructura
Tecnolégicay tendralas atribuciones siguientes:

|. Establecer las politicas y lineamientos para la atencion a usuarios de los servicios informéticos;

I1. Atender y brindar apoyo técnico a las Dependencias, a través de reportes de servicio, para la instalacion,
configuracién y puesta en marcha de la infraestructura tecnol 6gica de computo y radiocomunicacion;

I11. Controlar lainstalacion, configuracion y politicas del sistema antivirus institucional;

IV. Controlar las politicas y perfiles para el acceso a servicio de Internet Municipal y para €l acceso a servicio
de redes privadas virtuales sobre internet;

V. Controlar las politicas de seguridad |6gica para los servicios Web Municipales;

V1. Gestionar la contratacion e instalacion de las lineas anal gicas con servicios digitales;

VII. Evaluar y proponer nuevas tecnologias de computo, antivirus, seguridad informatica, impresion y acceso a
internet, y

VIII. Lasdemas que le confierad Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, € Secretario, € Director y € Subdirector.
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DEL DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD INFORMATICA

ARTICULO 46. El Jefe de Departamento de Normatividad Informética dependerda del Subdireccion de
Infraestructura Tecnoldgicay tendra ademas de |as atribuciones siguientes:

|. Establecer los lineamientos parala elaboracion de proyectos tecnol 6gicos en €l Gobierno Municipal;

II. Determinar la factibilidad de los proyectos que en materia de Tecnologias de la Informacién realice €
Gobierno Municipal;

[11. Elaborar los dictdmenes técnicos para la adquisicién o contratacion de bienes o servicios en materia de
tecnologias de lainformacion que demanden las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal;

I'V. Proponer las politicas, procedimientos y lineamientos que permitan normar |os procesos, estandares de uso y
manejo de tecnologias de informacién;

V. Gestionar las certificaciones del persona de la Direccién de Gobierno Electronico, en materia de tecnologias
de lainformacion;

V1. Informar sobre las leyes, normas y lineamientos nacionales e internacionales en materia de tecnologias de la
informacion y proponer su posible aplicacion al Gobierno Municipal;

VI1I. Supervisar el cumplimiento de los contratos de bienes y servicios tecnol 6gicos adquiridos por la Direccién
de Gobierno Electronico;

VIIIl. Administrar y controlar la elaboracion de las requisiciones de bienes y servicios tecnol 6gicos requeridos
por el Gobierno Municipal, y

I X. Lasdemés que le confierael Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, € Secretario, e Director y € Subdirector.

CAPITULO IX )
DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ARTICUL O 47. El Director de Asuntos Juridicos tendra, ademés de |as atribuciones que sefidla el articulo 12 de
este Reglamento, las siguientes:

|. Asesorar juridicamente al Secretario; asi como recibir y resolver en el &mbito de su competencia, las consultas
que le formulen las Unidades Administrativas sobre la aplicacion de normas juridicas en los casos concretos que
oportunamente le sean solicitados;

I1. Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, o de cualquier otro tipo, en los que sea
parte la Secretaria, asi como llevar €l registro correspondiente, conforme a las facultades contenidas en la
Constitucion General, la del Estado, Ley Organicay en los demas ordenamientos legales aplicables;

[11. Elaborar y proponer al Secretario, los anteproyectos para la adecuacion del marco normativo que rige la
actividad de la Secretaria, asi como los acuerdos, érdenes, circulares, resoluciones, actos administrativos o juridicos
gue le sean requeridos, responsabilizandose de su sustento normativo y corroborando €l contenido de lainformacion
guerijalas relaciones juridicas que se generen;

V. Proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios juridicos que deban adoptar las Unidades
Administrativas y establecer el criterio que deba prevalecer en caso de diferencias o contradicciones sobre la
interpretacion de normas juridicas, previo acuerdo con el Secretario;
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V. Coordinarse en € ambito de su competencia, con la Sindicatura Municipal para aportar oportunamente la
informacién y documentacion que le searequerida, con el fin de que ésta gjerzala representacion del Ayuntamiento;

V1. Establecer coordinacion con las Dependencias y Entidades, con € objeto de substanciar los asuntos
relacionados con la Secretaria;

VII. Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades Administrativas sobre las adecuaciones a marco
normativo que lesrige;

VIII. Representar a la Secretaria en todas las controversias y tramites en que sea parte, salvo que se trate de
procedimientos judiciales en los que la representacion corresponda al Sindico Municipal;

IX. Solicitar alas Unidades Administrativas en €l ambito de sus respectivas competencias, el cumplimiento de
las resoluciones emitidas por |as autoridades competentes y en su caso, asesorarles sobre los términos juridicos que
deben observarse;

X. Actuar como delegado en los juicios de amparo promovidos en contra de actos de la Secretaria o de las
Unidades Administrativas, citados en calidad de autoridad responsable, o cuando comparezcan con €l caracter de
tercero perjudicado;

XI. Informar oportunamente a la Sindicatura Municipal, respecto de hechos presuntivamente ilicitos que
conozca de manera oficial, que sean cometidos en contra de los intereses que representa la Secretaria, a efecto de
gue laprimeraformule denuncia o querella ante las autoridades competentes en representacion del Ayuntamiento;

XI11. Poner en conocimiento de la Contraloria Municipal, los hechos o abstenciones que advierta en € ejercicio
de sus funciones o los que le sean informados por € secretario o por las Unidades Administrativas;

XI1l. Coadyuvar con la Sindicatura en € ambito de su competencia, a substanciar y poner en estado de
resolucién |os recursos e instancias administrativas;

XIV. Instrumentar con base en las resoluciones que emitan las autoridades competentes, relacionadas con actos
reclamados de |la Secretaria, un doble control de legalidad que permita corregir los errores y vicios de los actos y
resoluciones expedidos indebidamente;

XV. Dar € tramite respectivo a los medios de defensa que reciba para su despacho ante autoridades diversas,
rindiendo en su caso, losinformesy documentos que le sean requeridos;

XVI. Asesorar a las Unidades Administrativas sefialadas como responsables en los juicios y recursos, a fin de
gue rindan los informes que les correspondan en tiempo y forma;

XVII. Solicitar alas Unidades Administrativas la informacién necesariay oportuna para g ercer su competencia;

XVIII. Rendir dentro de los plazos establecidos, los informes y constancias solicitados por las autoridades
competentes, solicitando alas Unidades Administrativas el soporte respectivo;

X1X. Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento con €l fin de verificar la publicacion oficia de los actos
gue sean competencia de la Secretaria, y

XX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le asigne € Ayuntamiento, €l Presidente
Municipal y el Secretario.

ARTICULO 48. La Direccion de Asuntos Juridicos se auxiliara para el gercicio de sus funciones en los
Departamentos Consultivo y, de Contratos y Convenios y demés Servidores Publicos que se requieran y que se
autoricen conforme alas normas respectivas.



Jueves 29 de diciembre de 2016 Periddico Oficial del Estado de Puebla (Décima Sexta Seccion) 59
DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO

ARTICUL O 49. El Jefe de Departamento Consultivo dependera de la Direccion de Asuntos Juridicos y tendrés
las siguientes atribuciones:

I. Analizar la documentacion turnada a la Direccion por el Comité, la Secretariay las Unidades Administrativas
parala contratacion respectiva, de conformidad con lalegislacién aplicable;

II. Revisar, andlizar e integrar los expedientes legales relativos a los procedimientos de adjudicacion del
Secretario, con base en la documentaci én aportada por las Unidades Administrativas;

[11. Revisar, andlizar e integrar los expedientes legales de arrendamiento de inmuebles aportados por las
Unidades Administrativas, con base en la documentacion entregada;

V. Turnar a la Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo para su resguardo, los expedientes legales
derivados de los procedimientos de adjudicacion directa del Secretario;

V. Redlizar y entregar la Noticia Administrativa mensua en el ambito de su competencia a la Secretaria Técnica
para su tramite procedente;

V1. Coadyuvar en e seguimiento alos indicadores establecidos por la Unidades Administrativas que lo soliciten;
V1. Elaborar y validar ladocumentacion que se remitaalas Unidades Administrativas, previo acuerdo del Director;
VIII. Emitir opinidn juridica cuando lo soliciten las Unidades Administrativas, Dependenciasy Entidades;

I X. Acudir alas reuniones de trabajo que le sean encomendadas por € Secretario y €l Director;

X. Revisar, andizar y compilar lanormatividad general relacionada con las atribuciones y funciones de la Secretaria;

XI. Atender la correspondencia enviada a la Direccién, que por su naturaleza se encuentre relacionada con
sus funciones;

XIl. Informar mensualmente al Director o cada vez que éste se lo requiera, €l resultado de sus funciones y
acciones, y

X111, Las demés que le confiera el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, € Secretario y el Director.
DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOSY CONVENIOS

ARTICULO 50. El Jefe de Departamento de Contratos y Convenios dependera de la Direccion de Asuntos
Juridicosy tendra las siguientes atribuciones:

|. Elaborar y validar los contratos correspondientes con base en la documentacion legal que remita el Comité, la
Secretaria 0 las Unidades Administrativas;

[1. Aprobar los convenios de colaboracion que suscriba la Secretaria;
[11. Acudir alas reuniones de trabajo que le sean encomendadas por €l Secretario y €l Director;

V. Atender la correspondencia enviada a la Direccion, que por su naturaleza se encuentre relacionada con
sus funciones;
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V. Llevar a cabo € procedimiento de rescision administrativa, de los contratos en los que la Secretaria actie
como contratante, previo acuerdo del Director y validar cada una de |as actuaciones;

VI. Revisar que las garantias de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos de los contratos celebrados por la
Secretaria, cumplan con los requisitos establecidos en lalegislacion aplicable;

VII. Remitir ala Tesoreria Municipal, las garantias de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos de los contratos
en los que la Secretaria sea parte;

VIII. Recabar la documentacion necesaria para la gjecucién de garantias por incumplimiento de los contratos
celebrados por la Secretaria;

I X. Gestionar ante la Tesoreria Municipal la gecucién de las garantias solicitadas por € Comité, la Secretariay
las Unidades Administrativas previo acuerdo con €l Director;

X. Informar mensualmente a Director o cada vez que éste se lo requiera, e resultado de sus funciones y
acciones, y

XI. Las demés que le confierael Ayuntamiento, €l Presidente Municipal, €l Secretario y €l Director.
TITULO CUARTO

CAPITULO UNICO
DE LOSORGANOSDESCONCENTRADOS

ARTICUL O 51. Los 6rganos desconcentrados por funcion estaran jerérquicamente subordinados ala Secretaria,
tendrén autonomiatécnicay de gestion.

ARTICULO 52. El Cabildo otorgara las atribuciones para su operacion y funcionamiento las cuales quedarén
contenidas en el reglamento que expidan o en su acuerdo de creacion.

TITULO QUINTO

CAPITULO UNICO
DE LASSUPLENCIAS

ARTICULO 53. Lasausenciasy licencias del personal de la Secretaria no mayores a quince dias habiles, seran
suplidas de la siguiente manera:

|. El Secretario, por los Directores que € erzan la competencia del asunto a tratar, sin perjuicio de las facultades
gue correspondan a Presidente Municipal para determinar la suplencia a favor de alguno de los servidores piblicos
dela Secretaria, y

I'1. Los Directores, seran suplidos por los servidores publicos del nivel jerarquico inmediato inferior que de
ellos dependen, en los asuntos de sus respectivas competencias, 0 en su caso, por quien determine el
Secretario, sin perjuicio de las facultades que correspondan al Presidente Municipal, en los términos sefialados
en lafraccion anterior.

ARTICUL O 54. Las ausencias o licencias mayores a quince dias habiles se supliran de la siguiente manera:

|.. El Secretario sera suplido por €l funcionario pablico que designe el Presidente Municipal, y
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I1. Los Directores serén suplidos por € servidor publico que expresamente designe el Secretario, sin perjuicio de
las facultades que correspondan a Presidente Municipal para determinar la suplencia a favor de alguno de los
servidores publicos de |a Secretaria.

ARTICULO 55. Las ausencias temporales de los Titulares de las Unidades Administrativas serdn suplidas por
e Servidor Publico que designe el Secretario, mismo que debera estar adscrito a dicha area y ostentar €l cargo
inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacion de la Secretaria.

ARTICULO 56. En los casos de renuncia o destitucion de los servidores publicos que ocupen los cargos de
Directores, se encargara del despacho de los asuntos de cada unidad administrativa el servidor publico que
expresamente determine el Secretario hasta en tanto se realiza el nombramiento del Titular correspondiente por parte
del Presidente Municipal.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor a partir del primero de enero de 2017.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan alo establecido en € presente Reglamento.

XXII. Que, €l Gobierno Municipal tiene dentro de sus objetivos la modernizacion institucional 1o que implicala
revision y adecuacion de las tareas que posibiliten la creacion y actualizacion de las disposiciones juridicas
necesarias para la actuacion de los servidores publicos adscritos a las diversas dependencias que la conforman,
dentro de las cuales se encuentra la Coordinacion General de Transparencia, logrando asi eficientar la actividad
publicaen funcion del grado de desarrollo y especializacion.

En la Coordinacién General de Transparencia, se propone crear la Unidad de Gobierno Abierto, conservando
la Unidad de Vinculacién Externa y la Unidad de Seguimiento Interno, quienes dependeran de la Direccidn

Ejecutiva que componen la Coordinacion General de Transparencia.

Para su correcto funcionamiento la Coordinacion General de Transparencia, contard con la siguiente
estructura organica

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA [T T Wk o r

| Caordnacion |

Genaral de
Transparancia

Discciin EjsCitiva

Unidad dw Unidad di Urndad dr
Sl i gATI D Wincul ez rdn Gobiemo
Wi i Estaima &t

Por lo sefialado anteriormente, se somete a la consideracion del Honorable Cabildo, el Reglamento Interior de la
Coordinacion General de Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblay del Comité
Ciudadano parala Transparencia Municipal, en los siguientes términos:
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA COORDINACION GENERAL DE
TRANSPARENCIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
PUEBLA Y DEL COMITE CIUDADANO PARA LA TRANSPARENCIA MUNICIPAL

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Las disposiciones de este Reglamento son de orden puiblico e interés general y tienen por objeto
regular la organizacion, atribuciones y el funcionamiento de la Coordinacién General de Transparenciay establecer
las bases de operacién del Comité de Transparenciay del Comité Ciudadano de Transparencia Municipal.

ARTICULO 2. Paralos efectos del presente Reglamento se entendera por:
I. Ayuntamiento. El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

I1. Cabildo. Es la reunion que efectiian todos los miembros del Ayuntamiento como cuerpo colegiado con la
finalidad de conocer, discutir y en su caso aprobar la instrumentacién de medidas especificas que resuelvan las
necesidades col ectivas que enfrenta la sociedad que representan;

I11. Instituto. Instituto de Transparencia, Acceso ala Informacién Plblicay Proteccion de Datos Personales del
Estado de Puebla;

V. Comision. Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto;
V. Comité de Transparencia. Comité de Transparencia del Honorable Ayuntamiento de Puebla;

V1. Comité Ciudadano. Comité Ciudadano parala Transparencia Municipal;
VI1I. Contraloria. LaContraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

VIIl. Coordinacién. La Coordinaciéon General de Transparencia del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla;

IX. Coordinador General. El Titular de la Coordinaciéon General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

X. Datos Abiertos. Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en lineay que pueden ser usados,
reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado;

X1. Dependencia. Aquéllas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y sus
drganos desconcentrados;

XI11. Direccién Ejecutiva. Unidad Administrativa subordinada jerarquicamente a la Coordinacién General de
Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XI111. Enlace Administrativo. Area subordinada jerarquicamente a la Coordinacion General de Transparencia
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

X1V. Entidad. Los organismos publicos descentralizados, |as empresas con participacion municipal mayoritaria
y los fideicomisos que integran la Administracion Plblica Municipal Descentralizada;
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XV. Gobierno Abierto. Mecanismos de colaboracion para la instrumentacion e implementacion de politicas de
apertura gubernamental ;

XVI.IMPLAN. Instituto Municipal de Planeacion;
XVII. INAI. Instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala Informacion y Proteccion de Datos Personal es;

XVIIl. INFOMEX. Sistema Electronico por el cua se reciben y se da respuesta a lassolicitudes de
informacion publica;

XIX. Ley General. Ley General de Transparenciay Acceso alalnformacién Publica;
XX. Ley. Ley de Transparenciay Acceso alalnformacion Publica del Estado de Puebla vigente;

XXI. Municipio. Base de la divisién territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de
Puebla, alaque se circunscribe lajurisdiccion y autoridad del Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XXII. Normatividad. La Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal vigente;

XXI11. Plataforma Nacional. Plataforma Nacional de Transparencia a que se refiere el articulo 49 de la
Ley General;

XXIV. Presidente M unicipal. El Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio Puebla;

XXV. Reglamento. El Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Pueblay de los Comités de Transparencia Municipal;

XXVI. Sitio Web. Grupo de péginas electrénicas alojadas en un servidor de internet, las cuales estén
relacionadas entre si en un mismo dominio de internet;

XXVII. SECAD. Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XXVIIl. Sujetos Obligados. El Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Municipal;

XXIX. Tesoreria. LaTesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XXX. Unidad Administrativa. Direccion y Unidades que integran la Coordinacion General de Transparencia
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XXXI. UT. Unidad de Transparencia designada por € titular de cada Sujeto Obligado, que funge como
coordinadora en materia de acceso alainformacion pablica en la Dependenciay Entidad correspondiente, y

XXXII. Version Publica. Documento o Expediente en € que se da acceso a la informacion eliminando u
omitiendo las partes 0 secciones clasificadas.

ARTICULO 3. Parad desarrollo y cumplimiento de sus funciones, la Coordinacion contara con una estructura
organica aprobada por € Cabildo.

ARTICULO 4. Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en el Reglamento, al género masculino lo es
también para el género femenino.
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ARTICULO 5. El persona que labora en la Coordinacion deberd en todo momento, mantener una imagen y
comportamiento institucional, evitando hacer comentarios a titulo personal, que puedan ser ofensivos contra
personas con limitaciones o discapacidades fisicas, mentales, creencias, raza, sexo, cultura, etnia, orientacion sexual,
0 demés diferencias de pensamiento que puedan presentarse.

ARTICULO 6. Los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, deben cuidar en todo momento, los bienes
y servicios que se les proporcionen para el desarrollo de sus funciones, acciones, capacitacionesy demas tareas que
se les encomiende.

ARTICULO 7. Los Servidores Plblicos adscritos a la Coordinacion, no deben solicitar o enviar
informacion con carécter de confidencial de los usuarios y demas que se refiera en el marco juridico de la
materia, por 10 que deben mantener en todo momento la confidencialidad de los datos sefialados y no podran
utilizarla en beneficio propio.

TITULO SEGUNDO

CAPITULO UNICO )
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA COORDINACION

ARTICULO 8. La Coordinacion como Dependencia de la Administracion Piblica Municipal Centralizada, tiene
a su cargo € desempefio de las atribuciones que expresamente le confiera € presente Reglamento, observando 1o
dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Librey
Soberano de Puebla, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley Organica
Municipal y la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, asi como las demas
disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 9. La Coordinacién planearay conducira sus actividades con sujecion a los objetivos, estrategias,
programas y politicas que establece el Plan Municipal de Desarrollo, en congruencia con los Planes Naciona y
Estatal de Desarrollo, asi como los ordenamientos legales aplicables, el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, los
cuales deberan ser observados por |os servidores publicos adscritos a ésta.

ARTICULO 10. Para e estudio, planeacion, gercicio de sus atribuciones y despacho de los asuntos de su
competencia, la Coordinacién contard con la siguiente estructura organica:

I. Coordinador General de Transparencia:
a) Secretaria Técnica; y

b) Enlace Administrativo.

I1. Direccién Ejecutiva

a) Unidad de Vinculacion Externa;

b) Unidad de Seguimiento Interno; y

a) Unidad de Gobierno Abierto.

La Secretaria Técnica, € Enlace Administrativo y la Direccidon Ejecutiva, se encontraran subordinadas
jerarquicamente al Coordinador General.

Las Unidades Administrativas de Vinculacion Externa, de Seguimiento Interno y de Gobierno Abierto, estardn
adscritas y subordinadas ala Direccion Ejecutiva



Jueves 29 de diciembre de 2016 Periddico Oficial del Estado de Puebla (Décima Sexta Seccion) 65

Las Unidades Administrativas se integraran por los titulares respectivos y los demas servidores publicos que se
requieran para el gercicio de sus funciones, que sean autorizados conforme a la normatividad correspondiente y que
se sefiden en los Manual es de Organizacion y Procedimientos.

ARTICULO 11. Ningin Servidor Publico podra participar en cuaquier acto juridico que produzca beneficios
economicos a mismo, a su conyuge, descendientes o ascendientes, parientes por consanguinidad o afinidad hasta
cuarto grado, a cualquier tercero con € que tenga vinculos afectivos, econémico o de dependencia administrativa
directa, relaciones profesionales o laborales, socios o sociedades de las que €l Servidor Plblico o las personas antes
referidas formen parte o hayan tenido relaciones comerciales en los cinco afios previos a otorgamiento del acto
juridico de que se trate.

TITULO TERCERO
DE LASATRIBUCIONES

CAPITULOI
DEL COORDINADOR GENERAL

ARTICULO 12. Corresponde a Coordinador General la representacion de la Coordinacion y € tramite y
resolucién de los asuntos de su competencia. Para la megjor distribucién y desarrollo del trabajo podra conferir sus
atribuciones delegables a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su gercicio directo conforme alo previsto
en el Reglamento y demés disposiciones aplicables.

ARTICUL O 13. El Coordinador General tendré |as siguientes atribuciones:

|. Representar a la Coordinacién ante las instancias en que deba o se le requiera intervenir sea a peticion del
Ayuntamiento o del Presidente Municipal;

[1. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Coordinacion, en términos de la
legislacion aplicable;

[11. Proponer a la instancia correspondiente, el anteproyecto del Reglamento Interior de la Coordinacion y sus
modificaciones, parasu estudio, andlisisy aprobacidn en Sesion de Cabildo;

V. Instrumentar los procedimientos, sistemas, politicas y lineamientos necesarios para € cumplimiento de las
obligaciones de Transparencia;

V. Vigilar e cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones de su competencia, que sean
aplicables en & Municipio;

V1. Promover y vigilar la elaboracion y cumplimiento de los manuales de organizacion, procedimientos y
operacién de la Coordinacion, conforme alas bases establecidas por la Contraloriay lalegislacion aplicable;

VI1. Proponer a Presidente Municipal, a los titulares de las Unidades Administrativasque formen parte de
la Coordinacion;

VIII. Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que la Coordinacion realice para €
cumplimiento de sus funciones;

IX. Coordinar y suscribir, previo acuerdo del Presidente contratos, convenios y demas actos juridicos para
fortalecer latransparencia, larendicién de cuentasy el acceso alainformacién y proteccion de datos personales, con
instituciones gubernamentales o privadas, en € ambito internacional, nacional, estatal y municipal;
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X. Presentar ante la Tesoreria € anteproyecto de Presupuesto de Egresos anual de la Coordinacion, para su
andisisy posterior aprobacion en el Cabildo;

XI1. Tramitar ante la Tesoreria la liberacién de los recursos econdmicos asignados en el Presupuesto de Egresos
parala Coordinacién;

XI1. Emitir de manera substanciada, los dictamenes correspondientes en el procedimiento de adjudicacion
directa, cuya contratacion esté a su cargo conforme al presupuesto asignado a la Coordinacion;

XI111. Aprobar el Programa Presupuestario de la Coordinacion paralavalidacion del IMPLAN;

XI1V. Verificar el adecuado gjercicio del presupuesto y el cumplimiento del Programa Presupuestario de
la Coordinacion;

XV. Coordinar en el ambito de su competencialos informes que deban rendirse a Ayuntamiento;
XVI. Comparecer ante € Cabildo y las Comisiones las veces que sea requerido;

XVII. Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir irregularidades por parte de
|os servidores publicos adscritos ala Coordinacién;

XVIII. Dar vista ala Contraloria de las acciones u omisiones de los Sujetos Obligados en € incumplimiento a
las obligaciones de Transparencia;

XI1X. Aprobar los programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de transparencia, datos abiertos,
rendicién de cuentas y proteccion de datos personales, asi como difundir y promocionar los mecanismos para hacer
efectivo el derecho de acceso alainformacion y el Gobierno Abierto en el Municipio;

XX. Coordinarse con los Sujetos Obligados a través de la UT para verificar que cumplan con las obligaciones
contenidas en laLey;

XXI. Verificar la publicacion de informacion de interés pablico establecidaen laLey Genera y laLey, asi como
las demas disposiciones que se deriven de las mismas;

XXI1. Promover la capacitacion y actualizacion de los integrantes de la UT y servidores publicos de la
Coordinacién, en materia de transparencia, acceso a la informacién publica, clasificacién de informacién y
gobierno abierto;

XXI11. Verificar y coordinar €l correcto desempefio delaUT en términos de la Ley;

XXIV. Presidir el Comité de Transparencia, verificando el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos que se
adopten en el seno del mismo;

XXV. Requerir alos Sujetos Obligados los indices de clasificacion de |os expedientes reservados;

XXVI. Difundir en laUT de los Sujetos Obligados los lineamientos, resoluciones y recomendaciones que emitan
el Sistema Nacional, INAI, € Instituto y el Comité de Transparencia, las organizaciones e instituciones de la
sociedad civil, dedicadas ala transparenciay la rendicion de cuentas, por los Sujetos Obligados;

XXVII. Vigilar e cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y recomendaciones que emita e Instituto, las
organizaciones e instituciones de la sociedad civil, dedicadas a la transparencia y la rendicion de cuentas, por los
Sujetos Obligados;
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XXVIII. Verificar e funcionamiento y operacion de los sistemas electronicos para la recepcion y despacho de
las solicitudes de informacidn y demas servicios de informacion que establece la Ley;

XXI1X. Implementar los procedimientos para que las dependencias y entidades reciban, procesen, tramiten y
resuelvan las solicitudes de acceso alainformacion, asi como alos datos personalesy su correccion;

XXX. Verificar que la UT responda en los tiempos y formas establecidas por la Ley, las solicitudes de
informacion que realice la ciudadania;

XXXI. Impulsar, gestionar y coordinar las politicas y mecanismos de Gobierno Abierto;

XXXI1. Dar seguimiento alas acciones establecidas por la Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto;

XXXII1. Coordinar las acciones encaminadas a cumplir con los lineamientos de implementacién de la Politica
de Datos Abiertos,

XXXI1V. Proporcionar asesoria y orientacion en materia de transparencia, datos abiertos, rendicion de cuentas,
datos personales y gobierno abierto, alos sujetos obligados através de laUT;

XXXV. Dar cumplimiento alas politicas de transparencia proactiva que establezcan las instancias correspondientes;

XXXVI. Redlizar acciones, sondeos y encuestas con los habitantes del Municipio que permitan conocer la
situacion del Municipio en materia de transparencia'y rendicion de cuentas, acceso alainformacion y proteccion de
datos personales, y

XXXVII. Las demas que establezca el presente Reglamento, ordenamientos legales vigentes, asi como las que le
delegue y confiera el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

CAPITULOII
DE LA SECRETARIA TECNICA

ARTICUL O 14. La Secretaria Técnica contara con un Titular, quien tendra las atribuciones siguientes:
|. Dar cuentade inmediato al Coordinador General de los asuntos que requieren atencion prioritaria;

[1. Llevar € registro, control y despacho de la correspondencia, implementando |os mecanismos necesarios para
su adecuado funcionamiento;

[11. Integrar y validar los diversos informes de actividades de la Coordinacion, asi como vigilar que se cumplan
oportunamente y someterlos a consideracién del Coordinador General;

V. Dar seguimiento y coordinar € desarrollo de los programas, acciones y la planeacion de la Coordinacion
para alcanzar las metas y objetivos fijados, presentando |os reportes de avance a Coordinador General para que le
instruyalo procedente;

V. Integrar el Programa Presupuestario de la Coordinacion, en coordinacion con las diferentes Unidades
Administrativas;

VI. Proponer al Coordinador General el procedimiento para el acuerdo con los Titulares de las
Unidades Administrativas;

VI1I. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Coordinador General para que
se cumplan en sus términos;
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VIII. Establecer comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa con sus homologos de las
Dependencias y Entidades, para el debido cumplimiento de los acuerdos celebrados entre los Titulares conforme a
las atribuciones que a cada uno le corresponda;

I X. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la Coordinacion, turnando a los
Titulares de las Unidades Administrativas, los compromisos que de ello se deriven para su debida observancia
conforme alas instrucciones del Coordinador General;

X. Andlizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoriay seguimiento a proyectos especificos encomendados por €l
Coordinador General;

X1. Redlizar y entregar |a noticia administrativa mensual de la Coordinacion a Secretario del Ayuntamiento;

XI11. Integrar lainformacion sobre la situacion y avances de las Unidades Administrativas de la Coordinacién, en
relacion alos programas que solicite € Coordinador General;

XI111. Elaborar informes técnicos y g ecutivos en materia de datos estadisticos, informativos y de operatividad,
con € fin de facilitar la toma de decisiones del Coordinador General y para conocimiento de diversas instituciones
gubernamentales en el ambito municipal, que lo soliciten;

XI1V. Implementar y dar seguimiento al modelo de Equidad de Género dentro de la Coordinacion;

XV. Tramitar y dar seguimiento alos programas, subsidios y convenios federales, estatales y/o municipales, que
le competan ala Coordinacion;

XVI. Dar seguimiento a cumplimiento dd Plan Municipalde Desarrollo, en € ge correspondiente a tema de
transparencia;

XVII. Revisar, actualizar y dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién y alos indices que le
sean solicitados por las Dependencias y Entidades para € cumplimiento de metas en materia de planeacion y
evaluacion, de la Administracién Pablica Municipal;

XVII1. Representar a Coordinador General en las comisiones y reuniones que le sean encomendadas, debiendo
turnar oportunamente a las Unidades Administrativas, la informacion y compromisos que deriven para su debida
observancia, y

X1X. Las demés que le confieran otras disposiciones legales 0 el Coordinador General.

CAPITULO 111
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 15. El Enlace Administrativo sera auxiliado por los servidores piblicos que se requieran para €
cumplimiento de sus funciones, y tendralas atribuciones siguientes:

I. Proponer a Coordinador General € anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de la Coordinacion,
sefialando por lo menos programas, objetivos, metas y unidades responsables, costo estimado por programa;
explicacion y comentarios de los principales programas y en especia de aguéllos que abarquen més gjercicios
fiscales; propuesta de gastos del gercicio fiscal para el que se propone y la demas informacion que legalmente deba
contener el mismo, en los términos y plazos que establece la Normatividad y las demas normas, disposiciones
legales y administrativas aplicables, bajo los supuestos que marca la Constitucién Politica del estado Libre y
Soberano de Puebla;
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[1. Aplicar y difundir la politica, normativa, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria Municipal en
materia de gasto, conforme alo establecido en la normatividad aplicable;

[11. Recibir, revisar y validar las facturas y deméas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a
la Coordinacion, con motivo de la adquisicién de bienes, contratacién de servicios, arrendamientos, asi como todos
aquellos que se generen por latramitacion de vidaticos y pasajes, reposicion de fondo fijo y aguellos que lo requieran
paralagestiéon del pago ante lainstancia correspondiente;

IV. Ejercer el presupuesto autorizado y vigilar €l comportamiento de las operaciones presupuestales y
desarrollos programéticos, con base en el Presupuesto de Egresos vigente, y en su caso solicitar la reasignacion o
adecuacion de los recursos necesarios para el cumplimiento de las metasy programas institucionales;

V. Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar los recursos econémicos asignados, ante la instancia correspondiente
con apego a las partidas presupuestal es contenidas en € Presupuesto de Egresos del gjercicio que corresponda, y en
los términos de la Normatividad,

VI. Tramitar ante la instancia correspondiente las érdenes compromiso y pagos de contratos adjudicados, en
apego alaNormatividad;

VII. Controlar, proporcionar y comprobar ante la instancia correspondiente, el gjercicio del fondo fijo, previa
constatacion de su procedencia cuando lo requieran las Unidades Administrativas, para el cumplimiento de sus
funciones, en apego ala Normatividad;

VII1. Administrar y controlar en coordinacion con lainstancia correspondiente |os recursos humanos, materiales
y financieros asignados a la Coordinacion con base en €l Presupuesto de Egresos autorizado;

IX. Informar periédicamente al Coordinador General, o cuando éste se lo requiera del gercicio del gasto,
operaciones presupuestales, financieras y programéticas de la Coordinacion;

X. Integrar y resguardar copia de la informacion financiera, presupuestal y contable de la Coordinacion; para la
comprobaciony justificacién del origen y aplicacion del gasto;

XI1. Resolver y tramitar ante la SECAD, previo acuerdo con el Coordinador General los movimientos de alta,
baja 0 cambios de adscripcién de los servidores publicos adscritos a la Coordinacién, asi como integrar y resguardar
copiade los expedientes de |0os mismos;

XI11. Gestionar ante la instancia correspondiente, |as necesidades de capacitacion y adiestramiento de servidores
publicos, asi como del personal de servicio socia o préacticas profesionales de las Unidades Administrativas, que asi
lo soliciten;

XI11. Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de némina, recabando las firmas de los servidores publicos
adscritos ala Coordinacion, para su concentracion en la SECAD;

X1V. Recibir, administrar y tramitar ante la SECAD los expedientes derivados de los procedimientos de
adjudicacion en los que la Coordinacion sea parte, asi como las requisiciones de bienes y servicios con base en la
documentacién aportada por las Unidades Administrativas;

XV. Tramitar, controlar y distribuir la dotacién de vales de gasolina asignados y reportar a la SECAD las
bitacorasy concentrado de vales de combustible justificando todos y cada uno de los vales;

XVI. Llevar acabo lasrevistas periddicas a parque vehicular municipal asignado, en coordinacion con la SECAD;
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XVII. Tramitar ante la SECAD, los servicios de mantenimiento preventivo necesarios para € buen
funcionamiento de |os vehicul os oficiales asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos;

XVIII. Informar a la SECAD, los datos generales de los usuarios a los que se les ha asignado lugar de
estacionamiento de acuerdo con los pases enviados por la misma, asi como reportar de inmediato en caso de
extravio de estos 0 € cambio de usuario;

XIX. Supervisar y realizar la actualizacion de los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de
computo, equipo de comunicacion, parque vehicular y sellos oficiales, informado ala SECAD de los mismos,
por lo menos dos veces al afio, asi como tramitar la baja operativa de éstos apegandose a la Normatividad
General para la alta, baja operativa, desincorporacién y destino final de los bienes muebles propiedad del
Gobierno Municipal;

XX. Solicitar mensuamente ante la SECAD, los recursos materiales mediante el formato de Vale de Almacén
para satisfacer las necesidades de papeleria, limpiezay consumibles de computo de las Unidades Administrativas;

XXI. Solicitar oportunamente laintervencion de la Contraloria, afin de presenciar € acto de entrega - recepcion
de los servidores publicos de la Coordinacion, en términos de lo establecido en el articulo 50 fraccion IX delaLey
de Responsabilidades de |os Servidores Publicos del Estado de Puebla;

XXII. Proporcionar ala Contraloria en tiempo y forma la informacién y documentacién que sea requerida para
e cumplimiento de sus atribuciones;

XXIII. Presentar a la SECAD las Ordenes de servicios de mantenimiento en general de bienes muebles e
inmuebles asignados;

XXIV. Cdlificar, revisar y recepcionar las garantias de cumplimiento y vicios ocultos, remitiéndolas a la
Tesoreria Municipal, asi como en su caso, gestionar su liberacién una vez verificado € cumplimiento en los
contratos o pedidos que correspondan;

XXV. Comunicar de inmediato y por ecrito a las areas correspondientes las irregularidades que se adviertan en
relacion con los actos, contratos, convenios o pedidos celebrados, a efecto de recabar 1ainformacion correspondiente;

XXVI. Solicitar a la Contraloria el registro de los formatos y sellos oficiales que le sean requeridos por las
Unidades Administrativas, de conformidad con la normatividad vigente;

XXVII. Solicitar la presencia de la Contraloria, a fin de dar fe del levantamiento de actas administrativas
circunstanciadas con motivo de la destruccién de papeleria oficial, sellos oficiales y credenciaes, asi como del
traslado de documentos, apertura de cajas fuertes, entre otras;

XXVIII. Coordinar los trabajos relativos a la integracion y transferencia de archivos documentales bajo los
lineamientos que dictala Direccion General del Archivo Municipal;

XXI1X. Coordinarse con la SECAD correspondiente a fin de dar seguimiento a los asuntos en materia de
recursos tecnol 6gicos;

XXX. Tramitar y dar seguimiento a los programas, subsidios y convenios federales, estatales y/o municipales,
gue le competan ala Coordinacion;

XXXI. Coordinar con las Unidades Administrativas la actualizacion y difusion de los manuales de organizacion
y procedimientos de la Coordinacion, y
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XXXII. Las demés que, en materia de su competencia se establezcan en este Reglamento, los ordenamientos
legales vigentes, asi como las que le delegue y confiera el Coordinador General.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION EJECUTIVA

ARTICULO 16. LaDireccién Ejecutiva contard con un Titular, quien tendra | as siguientes atribuciones:

|. Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Direccién, el Comité de Transparencia
y el Comité Ciudadano, conforme al presente Reglamento;

Il. Asistir y asesorar al Coordinador General;

[1l. Coordinar y dar seguimiento a los procedimientos y sistemas de gobierno abierto que implemente la
Coordinacion;

V. Proponer a Coordinador General los objetivos, planes y programas operativos anuales, que elabore en
coordinacion con las Unidades Administrativas;

V. Coordinar la elaboracién de los manual es de organizacion y procedimientos de la Direccion;

V1. Elaborar y proponer € anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Unidades Administrativas a su cargo;
VI1I. Acordar con el Coordinador General el despacho de los asuntos de su competencia;

VIII. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Coordinador General;

IX. Representar al Coordinador Genera en las comisiones y reuniones que le sean encomendadas, debiendo turnar
oportunamente a las Unidades Administrativas, lainformacion y compromisos que deriven para su debida observancia;

X. Coordinarse con los Jefes de las Unidades Administrativas y el Enlace Administrativo, para coadyuvar en el
desempefio de sus funciones;

XI1. Dar seguimiento a impacto mediatico de las respuestas a las solicitudes de informacién, en coordinacion con
laUnidad de Vinculacion Externa;

XIl. Verificar y responsabilizarse del exacto cumplimiento de los contratos y/o convenios en los que las
Unidades Administrativas tengan la obligacion de gjecutar acciones,

XIIl. Validar y entregar a Enlace Administrativo, las facturas y documentos que amparen e pago de un
producto o servicio, realizado por las Unidades Administrativas a su cargo, parala comprobacion correspondiente;

X1V. Recibir en acuerdo a los Jefes de las Unidades Administrativas a su cargo, y a cualquier otro servidor
publico que lo requiera, asi como atender al plblico en generd;

XV. Suscribir los documentos derivados del gercicio de sus atribuciones y aquéllos que por delegaciéon de
atribuciones o por suplencia le correspondan;

XVI. Coordinar con los Jefes de las Unidades Administrativas, la blisqueday entrega oportuna de la informacion
que se requiera para solventar las observaciones que deriven de auditorias y/o comparecencias, siempre y cuando
obre en los expedientes a su cargo;
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XVII. Informar al Coordinador General los resultados de sus funciones y acciones, asi como de las Unidades
Administrativas a su cargo, en los términos que se acuerden;

XVIII. Investigar y analizar los indicadores que apliquen, para la innovacién de la aplicacion del derecho de
acceso alainformacién, la cultura de transparenciay la proteccién de datos personales;

XI1X. Llevar el seguimiento de los indicadores de transparencia eval uados por |as diferentes organizaciones de la
sociedad civil, nacional e internacional que califican a Municipio, a fin de homologar los criterios de las
evaluadoras con lainformacion publicada;

XX. Proponer a Coordinador General los programas y estrategias en materia de Gobierno Abierto y
Transparencia proactiva;

XXI. Coordinar con lainstancia correspondiente la actualizacion del sitio web en materia de datos abiertos;

XXI1. Proponer a Coordinador e intercambio de buenas practicas con integrantes de la Alianza para €l
Gobierno Abierto con la finalidad de consolidar esfuerzos municipales en materia de transparencia, acceso a la
informacién, rendicion de cuentas y participacion ciudadana, y

XXI11. Las demas que en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, acuerdos, decretos,
circulares, convenios y anexos, asi como las que le confiera el Ayuntamiento, el Presidente Municipa y €
Coordinador General.

CAPITULOV
DE LA UNIDAD DE VINCULACION EXTERNA

ARTICULO 17. Al frente de la Unidad de Vinculacion Externa habréa un Jefe de Departamento, quien tendré las
siguientes atribuciones:

I. Ser el vinculo con las Dependencias, Entidades, organismos publicos, privadosy la sociedad civil;

I1. Coordinarse con el Director Ejecutivo para el despacho de los asuntos que le competan, asi como en la
blsgueday entrega oportuna de lainformacion que se le requiera;

I11. Informar periddicamente a Director Ejecutivo, de los avances de los asuntos que se le encomienden y del
estado que guarda la atencion en linea a través de los medios dispuesto paraello;

V. Operar e sistema en linea de atencion ciudadana, a través del chat y correo electrénico, que para ello se
disponga, asi como la atencion personal a publico;

V. Proponer laimplementacion de las herramientas de seguridad del servicio de atencion en lineg;

V1. Elaborar y presentar a Director Ejecutivo los informes estadisticos mensuales del sistema en linea, a través
de la atencion ciudadana asi como informativos y de operatividad, para facilitar la toma de decisiones del
Coordinador General;

VI1I. Proponer mecanismos para la atencién ciudadana, la difusion de la transparencia, acceso a la informacion,
larendicion de cuentas 'y proteccion de datos personales por los diferentes medios a su a cance;

VIII. Coordinar y gecutar las capacitaciones internas y externas, en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica, proteccion de datos personales y rendicion de cuentas;
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I X. Elaborar y proponer al Director Ejecutivo, lostalleres, cursos o diplomados internos y externos en materia de
transparencia, derecho de acceso a la informacion, proteccion de datos personales, procedimiento para la
presentacion de solicitudes por otros medios que sefidla la Ley, el procedimiento del recurso de revision y
publicacion de informacién;

X. Coordinarse con las Unidades Administrativas, a fin de alegarse de la informacién necesaria para las
capacitaciones que se realicen,;

XI. Estar en constante capacitacion y actualizacion con otras Dependencias Gubernamental es ya sean federales,
estatales 0 municipales, u organismos e instituciones, a fin de brindar informacion veraz en las capacitaciones,

XI11. Gestionar las éreas fisicas que se destinaran para realizar las capacitaciones, pudiendo llevarse a cabo en:
centros fijos de capacitacién o capacitacion itinerante;

XII1. Elaborar y entregar a Director Ejecutivo de manera inmediata al concluir la capacitacion, un
informe detallado;

XIV. Elaborar y proponer estrategias en coordinacion con el Director Ejecutivo, para la difusion de las
capacitaciones a través del area encargada de la Comunicacion Social;

XV. Facilitar y auxiliar en todo momento a Director Ejecutivo, con informacion actualizada que deba ser
utilizada en ponencias, conferencias y otros eventos de indole publico;

XVI. Procurar y mantener los lazos institucionales con las autoridades correspondientes, respecto a los temas
gue conciernen ala Coordinacién;

XVII. Establecer los enlaces y coordinarse con instituciones, para e desarrollo de proyectos de mejora en
materia de transparenciay acceso alainformacién publica;

XVIII. Coadyuvar con € Director Ejecutivo, en la elaboracion y gjecucion de los programas de transparencia,
acceso alainformacion y proteccién de datos personales;

XI1X. Proponer a Director Ejecutivo, y gestionar la firma de convenios de colaboracion en materia de
transparencia, acceso alainformaciény proteccion de datos personales;

XX. Analizar y proponer a Director Ejecutivo acciones para transparentar €l desempefio gubernamental;

XXI. Coordinar y responsabilizarse de la informacién, datos, documentos y expedientes de la Unidad, que obren
en archivos fisicos, electronicos o en otro medio dispuesto para ellos;

XXI1. Implementar y dar seguimiento al Modelo de Equidad de Género dentro de la Coordinacion, y

XXIII. Las demas que, en materia de su competencia se establezcan en este Reglamento, los ordenamientos
legales, asi como las que le delegue y confiera el Coordinador General o el Director Ejecutivo.

CAPITULO VI
DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO INTERNO

ARTICULO 18. Al frente de la Unidad de Seguimiento Interno habra un Jefe de Departamento, quien tendrélas
siguientes atribuciones:

|. Operar € sistema electronico para la recepcion y despacho de las solicitudes de informacion, y demas
servicios que establece la Ley;
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I1. Recibir las solicitudes de informacion y coordinar su asignacion, alaUT que corresponda;
I11. Monitorear los tiempos y congruencia de |as respuestas a las solicitudes de informacion;
I'V. Fungir como responsable de laUT de la Coordinacion;

V. Coordinar y vigilar que las UT actualicen la informacién de oficio sefidlada enla ley, la informacion
complementaria, asi como aquella sefidlada en los indicadores de evaluacion y la que sea necesaria para su
publicacion en la Seccidn de Transparencia, en el Portal Electronico del Gobierno Municipal;

V1. Elaborar y presentar al Director Ejecutivo la propuesta de los lineamientos generales de clasificacion y
desclasificacion de lainformacién reservaday confidencial, que determine la Ley;

VII. Coordinar la difusién del procedimiento de clasificacion y desclasificacion de informacion reservada y
confidencial en las Dependencias y Entidades, con la Unidad de Vinculacion Externa;

VIII. Solicitar y concentrar los acuerdos e indices de clasificacion y desclasificacion de informacién reservaday
confidencial de las Dependencias y Entidades; de acuerdo a los términos y plazos establecidos en los Lineamientos
Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion PlblicaMunicipal del Honorable Ayuntamiento de Puebla;

IX. Orientar a las UT en el proceso de clasificacion y desclasificacion de informacién de la Dependencia o
Entidad ala que pertenezcan, afin de mejor proveer en el proceso;

X. Proponer a Director Ejecutivo mecanismos para transparentar los procesos, acciones y el desempefio
gubernamental del Ayuntamiento, Dependenciasy Entidades;

XI1. Proponer al Director Ejecutivo las acciones y procedimientos para la seguridad de la informacién y la
proteccién de datos personales;

X11. Participar en la capacitacion alas UT sobre la publicacion de informacién, coordinandose con la Unidad de
Vinculacion Externa;

XI111. Coadyuvar con el Director Ejecutivo en el seguimiento de los indicadores de transparencia evaluados por
las diferentes organizaciones de la sociedad civil, naciona e internacional que califican a Municipio, a fin de
homologar los criterios de las evaluadoras con lainformacién publicada, y

X1V. Las demas que, en materia de su competencia se establezcan en este Reglamento, los ordenamientos
legales, asi como las que le delegue y confiera Coordinador General o el Director Ejecutivo.

CAPITULO VII
DE LA UNIDAD DE GOBIERNO ABIERTO

ARTICULO 19. Al frente de la Unidad de Gobierno Abierto habra un Jefe de Departamento, quien tendra las
siguientes atribuciones:

I. Procurar en e ambito de su competencia que las obligaciones de transparencia se publiquen con las
caracteristicas de datos abiertos y accesibles, coadyuvando con las UT y representantes de la sociedad civil en la
implementacién de mecanismos de colaboracion parala promocién de la apertura gubernamental;

Il. Fungir como 6rgano de consulta y asesoramiento en materia de Gobierno Abierto, para las
Dependencias y Entidades;
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[11. Proponer a Director Ejecutivo y dar seguimiento a los programas, estrategias y politicas en materia de
Gobierno Abierto;

V. Dar seguimiento a los acuerdos, establecidos en los Comités u Organismos homologos para e debido
cumplimiento de las politicas de Gobierno Abierto;

V. Someter a consideracion del Director Ejecutivo, los lineamientos y los criterios técnicos a los que deberan
sujetarse las Dependencias y Entidades, para el desarrollo de los programas de Gobierno Abierto;

V1. Someter a consideracion del Director Ejecutivo, la celebracion de convenios de colaboracién y coordinacion,
para fortalecer los mecanismos de intercambio cultural, en materia de Gobierno Abierto con Instituciones,
Universidades y Empresas,

VII. Llevar acabo el registro de las acciones y mecanismos implementados en materia de Gobierno Abierto;
VIII. Vigilar e cumplimiento de los convenios que se celebren en materia de Gobierno Abierto;

IX. Planear y coordinar con la instancia correspondiente la actualizacion del sitio web de Datos Abiertos del
Gobierno Municipal, y

X. Las demés que, en materia de su competencia se establezcan en este Reglamento, los ordenamientos legales,
asi como las que le delegue y confierael Coordinador General o el Director Ejecutivo.

TITULO CUARTO

CAPITULO UNICO
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORESPUBLICOS

ARTICULO 20. Las ausencias temporales del Coordinador General que no excedan de un periodo de veinte
dias naturales, seran cubiertas por €l servidor publico que é mismo designe.

ARTICULO 21. Si la ausencia a la que se refiere € articulo anterior es mayor a veinte dias, el Coordinador
General sometera a consideracion del Presidente Municipal la designacion de un suplente.

ARTICULO 22. Durante las ausencias temporales de alguno de los Titulares de las Unidades y Areas
Administrativas adscritas a la Coordinacién, seran suplidos por € servidor publico que designe el Coordinador
General, € cual deberd estar adscrito alamisma éreay ostentar €l cargo inmediato inferior que establezca el Manual
de Organizacién de la Coordinacion.

TITULO QUINTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

ARTICUL O 23. El Comité de Transparencia serd un 6rgano colegiado con la atribuciones que establece la Ley,
e presente Reglamento y las demés disposi ciones aplicables.

ARTICULO 24. El Comité de Transparencia estara conformado en los términos establecidos por € articulo 21
delaleyy lasdeterminaciones del Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

ARTICUL O 25.El Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:

. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y |os procedimientos
para asegurar lamayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso alainformacion;
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I1. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacién de lainformacién y declaracién de inexistencia o de incompetenciarealicen los titulares de las areas de
los sujetos obligados;

I11. Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacion que derivado de sus facultades,
competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion,
expongan, de forma fundada y motivada, las razones por las cuaes, en el caso particular, no gercieron dichas
facultades, competencias o funciones, paralo cua se debera considerar € plazo de conservacion de la informacion
establecido en la normatividad aplicable;

V. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el gjercicio del derecho de acceso a
lainformacion;

V. Promover la capacitacion y actualizacion de los integrantes del sujeto obligado y delas UT;

V1. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y
proteccién de datos personales, para todos los integrantes del sujeto obligado;

VI1I. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que estos expidan, |os datos necesarios
paralaelaboracion del informe anual;

VII1. Autorizar laampliacion del plazo de reserva de lainformacién conforme a articulo 124 delaLey;
I X. Solicitar laampliacién del plazo de reserva de lainformacion conforme al articulo 131 delalLey, y

X. Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable.

TITULO SEXTO
DE LA NATURALEZA, ATRIBUCIONESY FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE CIUDADANO PARA LA TRANSPARENCIA MUNICIPAL

CAPITULOII
DE LASATRIBUCIONES

ARTICULO 26. El Comité es un 6rgano ciudadanizado y de consulta, dotado con autonomia técnica, de gestion
y de plenaindependencia para g ercer sus atribuciones, encargado de auxiliar a las Dependencias y Entidades y ser
un enlace entre éstas y la ciudadania, a través de la Coordinacion, con la finalidad fomentar la cultura de
transparenciay €l gercicio del derecho de acceso a la informacion en e Municipio, salvaguardando los principios
delegalidad, certezajuridica, imparcialidad, veracidad, transparenciay maxima publicidad.

ARTICUL O 27. El Comité tendra las siguientes atribuciones:

I. Coadyuvar con la Coordinacion, afin de poner adisposicion del publico en lenguaje ciudadano lainformacion
publicay mantenerla actualizada, con excepcidén de lainformacion que tenga el carécter de confidencial o reservada;

I1. Coadyuvar con la Coordinacion, para promover la cultura de transparenciay acceso alainformacion publica
en el Municipio;

I11. Celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias,
IV. Promover estudios, estrategias, sistema e investigaciones que aporten medios, métodos de control e

indicadores para € fortalecimiento de la transparencia y mecanismos de rendicién de cuentas en la Administracion
Pdblica Municipal;
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V. Proponer ala Coordinacion, las modificaciones o reformas ala normatividad en materia de transparencia;

VI. Sugerir a las Dependencias y Entidades, a través de la Coordinacion, la implementacién de sistemas
tendientes a modernizar el manegjo de informacion en materia de transparencia y gobierno abierto; asi como la
operacion de los mismos, y

VI1I. Elaborar estudios y diagnosticos referentes a la conformacién de indicadores de transparencia aplicados al
Municipio por diversas entidades ciudadanas.

CAPITULO 11
DE LA ESTRUCTURA Y SU FUNCIONAMIENTO

ARTICUL O 28. El Comité estara integrado por:

|. Cuatro Ciudadanos denominados Comisionados, que serén elegidos por el Cabildo con derecho avoz y voto;
siendo uno de ellos, el Presidente del Comité, mismo que serd elegido por vaoto directo de los deméas Comisionados y
durarden el cargo un afio y medio;

[1. Un Secretario Ejecutivo que sera el Titular de la Coordinacién con derecho avoz pero no avoto, y
[11. Un Asesor Juridico que serd un representante de la Sindicatura Municipal con derecho avoz pero no avato.

ARTICULO 29. El Secretario Ejecutivo y € Asesor Juridico nombrarén por escrito a su suplente y las
suplencias de los comisionados se gjustaran alo que dispone el Reglamento.

ARTICUL O 30. Las sesiones que celebre el Comité seran publicas, y en los casos en que lainformacion o tema
atratar requiera un trato especial parala proteccién de datos personales, las sesiones serén privadas, atendiendo alas
atribuciones que le confiere el presente Reglamento, y se llevaran a cabo en las instalaciones de la Coordinacion o
en sede alterna propuesta por la mayoria de sus integrantes.

Lo anterior, sin perjuicio de que asistan invitados especiaes, servidores publicos, especiaistas en temas
determinados, y quienes podran participar con voz pero sin voto.

ARTICULO 31. Al inicio de cada periodo anual e Comité deberd aprobar el calendario de sesiones ordinarias,
debiendo celebrarse una cada dos meses, y podran realizarse sesiones extraordinarias cuando asi se requiera.

ARTICULO 32. El Secretario Ejecutivo debera convocar a las sesiones extraordinarias con al menos 24 horas
de anticipacién, sefialando el orden del dia, lafecha, lahoray lugar en que serealizarala sesion.

ARTICULO 33. Las sesiones deberén contar con la mitad més uno de sus integrantes para que se considere
quérum legal.

Cuando no haya quérum legal, el Secretario Ejecutivo a solicitud de dos 0 més integrantes del Pleno del Comité,
podra convocar a sesion extraordinaria en un término de setenta y dos horas, considerandose legalmente instalada
cualquiera que sea el nimero de integrantes presentes y sus decisiones seran vdlidas cuando sean aprobadas por
mayoria de votos.

ARTICULO 34. De las sesiones del Comité, se levantar4 un acta en la que se asiente una sintesis de las
intervenciones de cada asistente y se transcribiran los acuerdos que hayan sido aprobados.
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ARTICULO 35. Las actas serén aprobadas por e Comité y deberdn ponerse a disposicion de la ciudadania a
través de los archivos fisicos o de su publicacion en los medios electrénicos disponibles.

ARTICUL O 36. El orden del dia presentada en sesion, podra ser modificado por acuerdo del Pleno del Comité,
a propuesta de uno de sus integrantes y con la aprobacién de la mayoria.

ARTICULO 37. Las decisiones que resulten de la sesion del Comité se tomaran por mayoria de votos de los
miembros presentes.

CAPITULO 111
DE LOSCOMISIONADOS

ARTICUL O 38. Se denominara Comisionados, alos representantes ciudadanos electos por e Cabildo.

ARTICULO 39. El Ayuntamiento en Sesion de Cabildo designara hasta cuatro Comisionados quienes duraran
en el cargo tres afios. Paratal efecto los Comisionados deberan protestar €l cargo en Sesion de Cabildo.

ARTICUL O 40. Los Comisionados se renovaran en pares una vez que hayan concluido el periodo para el que
fueron designados. Para tal efecto las convocatorias publicas se realizaran en los meses de abril del afio en que se
realice e cambio de Administracién Municipal y en € mes de octubre del segundo afio de gobierno.

Los Comisionados €electos, entrardn en funciones una vez que € cabildo les tome la protesta de ley, por lo tanto
los que se encuentren en funciones continuaran hasta que se realice dicha protesta.

ARTICUL O 41. El procedimiento para la designacion de los Comisionados, se haréa de la siguiente manera:

I. La Coordinacion, expedira una convocatoria piblica abierta a los organismos sociales, universidades y a la
sociedad en su conjunto, con la finalidad de allegarse propuestas de candidatos a Comisionados propietarios y
suplentes, esto, conforme o dispuesto en el Reglamento;

Il. Las referidas propuestas deben entregarse por escrito en la Coordinacién, quien revisara que las
propuestas cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria, aquella que no cumpla lo anterior sera
desechada por improcedente;

I11. Una vez cerrado €l plazo establecido en la convocatoria, los expedientes de los aspirantes que hayan
cumplido con los requisitos solicitados, seran remitidos a dia habil siguiente de que sea cerrada la convocatoria,
mediante oficio y en sobre cerrado al Secretario del Ayuntamiento para que a su vez los remita a la Comision de
Gobernacion y Justicia, y sean los Regidores que la integran, quienes determinen la procedencia de cada uno, en un
plazo no mayor a 20 dias habiles;

De los aspirantes que no cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria, también deberan remitirse
sus expedientes en los términos sefialados en el parrafo que antecede, para su conocimiento.

V. Una vez que la Comision de Gobernacién y Justicia haya determinado la pertinencia de los aspirantes a
cargo de Comisionado, los citara mediante oficio notificado en € domicilio que hubieren sefialado para tales efectos
en el expediente correspondiente, para que se presenten en el lugar y hora indicados ante la citada Comision para
hacer una breve exposicion sobre Transparencia, Derecho de Acceso a la Informacién Pablica, Proteccidn de datos
personal o afin,y

V. Una vez redizada la exposicién de los aspirantes, la Comisién de Gobernacion y Justicia, elaborard €
dictamen que se presentara en la sesion de Cabildo correspondiente, para designar a los Comisionados. En caso de
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exigtir empate, el Presidente de dicha Comisién tendra el voto de calidad para realizar la designacion. De los
aspirantes restantes se nombraran a los suplentes de |los Comisionados electos, de acuerdo con posicion escalonada
gue hayan ocupado en la votacion.

ARTICUL O 42. Para Ser Comisionado Se Requiere:

|. Ser ciudadano poblano y estar en pleno gjercicio de sus derechos;

I1. Tener cuando menos treinta afios cumplidos a dia de su designacién;
[11. No contar con antecedentes penales;

I'V. Haberse desempefiado destacadamente en actividades profesionales, de servicio publico, académicas, grupo
social; no ser ministro de algun culto religioso, y

V. No haber desempefiado cualquier cargo de eleccion popular con €l cardcter de propietario; Titular de
Dependencia o Entidad Federal, Estatal o Municipal; Magistrado del Poder Judicia del Estado o del Tribunal
Electoral del Estado; Consgjero del Instituto Electoral del Estado o dirigente de algin partido o asociacion politica
durante los tres afios previos a de su designacion.

ARTICUL O 43. Corresponde a los Comisionados:

|. Asistir alas sesiones que celebre el Comité;

II. Andizar previamente a su aprobacion, € orden del dia y sugerir en su caso, las modificaciones que
consideren pertinentes, afin de que se cumplan correctamente las actividades del Comité;

[11. Estudiar previamente los asuntos que seran discutidos en sesion;

IV. Coadyuvar, participar, debatir, emitir su opinion y votar en los asuntos que se presenten en sesion;
V. Firmar las actas de las sesiones del Comité;

V1. Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los acuerdos tomados en sesion;

VII. Redlizar propuestas para fomentar la cultura de transparencia, el acceso a la informacion, rendicion de
cuentas y proteccion de datos personales;

VII1. Difundir las actividades del Comité y de la Coordinacion, asi como la importancia que representa la
corresponsabilidad de la sociedad y el Gobierno Municipal parael correcto uso y aplicacion del derecho de acceso a
lainformacién pablica, y

I X. Las demés que le confiera este Reglamento.

ARTICUL O 44. Las votaciones de acuerdos y resoluciones serén en sentido afirmativo, negativo o abstencion.

ARTICULO 45. Los Comisionados realizaran sus funciones de manera honorifica no remunerada. El cargo es
renunciable ante el Cabildo.
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ARTICULO 46. Los Comisionados suplentes entrardn en funciones para cubrir las ausencias temporales o
definitivas de los propietarios y, en caso de que un Comisionado renuncie de manera anticipada a su encargo,
el suplente tomara posesién del cargo sin que medie resolucion de Cabildo expresa hasta concluir el periodo
del propietario.

Se consideran ausencias temporales aquellas que excedan de 30 dias y menos de 60 dias, que hayan sido

comunicadas con antelacion, mediante el oficio correspondiente al Presidente del Comité; o bien a la Secretaria
Ejecutivadel citado Comité.

ARTICULO 47. Una vez concluido el cargo, los Comisionados podrén participar nuevamente en la
convocatoria publica para poder ser electos Comisionados, siempre y cuando no se presenten en el periodo

inmediato siguiente.

ARTICULO 48. Los Comisionados podran ser removidos y destituidos por voto de las dos terceras partes del
Cabildo por las siguientes causas:

I. Cuando en egjercicio de sus funciones transgredan en forma grave o reiterada las disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Pueblay lasdelaley;

I'1. Cuando hayan sido condenados por delito que merezca pena corporal, mediante sentencia g ecutoriada;

I11. Acumular tres faltas consecutivas en formainjustificada;

V. Por utilizar €l cargo de maneraincorrecta paralaobtencién de algiin lucro o tréfico de influencias;

V. Por comprobarse que falsed alguno de los documentos que acredite e cumplimiento de los requisitos
establecidos en la convocatoria por la cua participd para ser electo Comisionado, y

V1. Por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente ordenamiento o de trabajos
encomendados por €l Comité.

CAPITULO IV
DEL PRESIDENTE DEL COMITE

ARTICUL O 49. El Presidente del Comité tendré |as siguientes funciones:
|. Presidir todas y cada una de las Sesiones del Comité;

I1. Representar al Comité ante Dependencias, Entidades y organismos publicos, sociales y privados, con el
apoyo de los demés integrantes del mismo;

I11. Proponer los planes y programas que permitan el cumplimiento de los fines que persigue € Comité, asi
como los criterios que deberan orientar los trabajos del mismo, de conformidad con el presente ordenamiento y
demas normatividad vigente;

IV. Promover la participacion ciudadana, en temas de transparencia, acceso a la informacién, rendicion de
cuentasy proteccion de datos personales, y

V. Emitir voto de calidad en caso de empate en las Sesiones del Comité.
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CAPITULOV
DEL SECRETARIO EJECUTIVO

ARTICUL O 50. El Secretario Ejecutivo sera el Titular de la Coordinacion y tendré |las siguientes atribuciones:

I. Emitir y enviar oportunamente las convocatorias a sesiones ordinarias 0 extraordinarias del Comité,
incluyendo el orden del dia de las sesiones del Comité con los asuntos a tratar;

I1. Elaborar y someter el calendario de sesiones a la consideracion del Comité;
[11. Declarar quérum legal parala celebracién de las sesiones;

V. Asegurarse de que los asuntos que no hayan sido contemplados en el orden del dia de la sesion, se discutan
en el punto de asuntos generales y que sean exclusivamente competencia del Comité;

V. Elaborar las actas de sesion, ponerlas a disposicion del Comité para su revision, integrar las modificaciones
solicitadas por los integrantes del Comité y recabar las firmas de los integrantes del Comité, asi como de las

constancias que sean necesarias derivadas de las funciones del Comité;

V1. Instrumentar las actas de cada sesién y llevar un libro con €l registro cronolégico de los acuerdos y, en
genera guardar y conservar los documentos que se turnen o suscriba el Comité;

VIl. Dar respuesta y tramite a los oficios y comunicados que se turnen a Comité, debiendo someter a
consideracion del Presidente del mismo, aquéllos que por su naturaleza e importancialo requieran, y

VI111. Lasdemés que le solicite el Comité.

CAPITULO VI
DEL ASESOR JURIDICO

ARTICULO 51. El Asesor Juridico serd un representante de la Sindicatura Municipal y debera ser abogado
titulado, ostentar un puesto de mando medio o superior.

ARTICUL O 52. El Asesor Juridico tendré las siguientes atribuciones:

|. Asistir alas sesiones que celebre el Comité;

I1. Estudiar previamente los asuntos que serén analizados en las sesiones del Comité;

[11. Firmar las actas y acuerdos que deriven de las sesiones del Comité;

I'V. Emitir opinion juridica de los acuerdos, actas y proyectos que se le presenten a Pleno del Comité;

V. Emitir opinion y recomendaciones a los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios y demas
instrumentos juridicos que se sometan a su consideracion, a efecto de verificar su apego a las leyes y normas

aplicables del Ayuntamiento;

V1. Proporcionar el apoyo técnico-juridico a los integrantes del Comité, en las materias de Transparenciay €
Acceso alalnformacion Pdblicay rendicién de cuentas, y

V1. Las demés que le confiere este Reglamento.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entraraen vigor a partir del primero de enero de 2017.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones anteriores y aquéllas que se opongan a lo establecido en el
presente Reglamento.

TERCERO. Para la renovacion de los Comisionados, que se redliza en el mes de abril del primer afio de
gobierno, por Unica ocasién la Convocatoria se emitird en € mes de abril de dos mil diecisiete.

CUARTO. En términos del décimo primero transitorio de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla, se tiene un plazo de un afio para que los Sujetos Obligados expidan sus Reglamentos
con base en la entrada en vigor de lamencionada L ey.

Por todo lo antes expuesto y debidamente fundado, sometemos a la consideracién de este Cuerpo Edilicio, para
su discusion y aprobacion, el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. Se Suprime la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, creada en Sesién Extraordinaria de Cabildo de fecha quince de febrero de dos mil catorce, por
la que se aprob6 y modificd respectivamente la Estructura Organica del Honorable Ayuntamiento de Puebla, parala
presente Administracion 2014-2018.

SEGUNDO. Se madifica la Estructura Organica del Honorable Ayuntamiento de Puebla, parala Administracion
2014-2018; en términos de lo sefialado en €l considerando XV 11 del presente Dictamen.

TERCERO. Se aprueba la creacién, estructura organicay € Reglamento Interior de la Coordinacion General de
Comunicacion Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en términos de lo sefidlado en los
considerandos X1X.

CUARTO. Se abroga e Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, aprobado en Sesiéon de Cabildo de fecha diez de junio de dos mil
catorce y publicado en €l Periddico Oficial del Estado de Puebla el once de junio del mismo afio.

QUINTO. Se aprueba la estructura orgénica de la Oficina de la Presidencia, en términos de |o sefialado en los
considerandos XX.

SEXTO. Se aprueba la estructura organica y €l Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; en términos de o sefidlado en los considerandos X XI1.

SEPTIMO. Se abroga € Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, aprobado en Sesion de Cabildo de fecha diez de junio de dos mil catorce, publicado en el
Periddico Oficial del Estado, el treinta de junio del mismo afio.

OCTAVO. Se aprueba la estructura orgénica y € Reglamento Interior de la Coordinacion General de
Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblay del Comité Ciudadano parala Transparencia
Municipal; en términos de lo sefialado en los considerandos X XI11.

NOVENO. Se abroga el Reglamento Interior de la Coordinacién General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la Transparencia Municipal, aprobado en
Sesion de Cabildo de fecha veintidos de mayo de dos mil catorce, publicado en € Periédico Oficia del Estado, €
treinta de junio del mismo afio.

DECIMO. Se instruye a los Titulares de la Tesoreria Municipal, de la Secretaria de Administracion y del
Instituto Municipal de Planeacion afin de realizar las modificaciones presupuestales, de adscripcion del personal y
programaticas que resulten aplicables respectivamente, en términos de |os resolutivos que anteceden y realicen las
acciones pertinentes en el gercicio de sus atribuciones parael cumplimiento del presente Dictamen.

DECIMO PRIMERO. Seinstruye a los Titulares de la Coordinacion General de Transparencia, Coordinacion
General de Comunicacién Socia y Oficina de la Presidencia, a fin de gestionar ante las instancias competentes las
modificaciones programaéticas, presupuestales y de adscripcién del personal que resulten aplicables, en términos de



Jueves 29 de diciembre de 2016 Periddico Oficial del Estado de Puebla (Décima Sexta Seccion) 83

los resolutivos que anteceden y realicen las acciones pertinentes en el gercicio de sus atribuciones para €l
cumplimiento del presente Dictamen.

DECIMO SEGUNDO. Se instruye a Titular de la Contraloria Municipal a fin de registrar la Estructura
Orgénica del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla aprobada en términos del Considerando XVII del presente
Dictamen y solicitar 1os gjustes correspondientes a los manuales de organizacion y procedimientos derivados de la
misma, asi como verificar que se formalicen los procesos de entrega-recepcidn correspondientes.

DECIMO TERCERO. Se instruye a Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para que en la forma legal
correspondiente, remita ala Secretaria General de Gobierno del Estado €l presente Dictamen para su publicacion por
Unicavez en el Periddico Oficia del Estado de Puebla.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Dictamen entrara en vigor € primer dia del mes de enero del afio dos mil diecisiete,
fecha a partir de la cual las Unidades Administrativas que integran la Estructura Organica que se aprueba en
términos del Considerando XVII, gjerceran las atribuciones y funciones que en € ambito de su competencia les
reconozcan las leyes, reglamentos, manuales y demés disposiciones legales aplicables y las que le sean delegadas y
permitan la gjecucion de los actos administrativos y de autoridad propios de su competencia.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones que se opongan alo establecido en el presente Dictamen.

TERCERO. Derivado del presente dictamen, durante € gjercicio fiscal 2017, €l Presupuesto de Egresos que fue
asignado a la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones, se vera modificado conforme a la estructura
orgénica que aprueba el Honorable Cabildo del Municipio de Puebla.

CUARTO. Sefijaun plazo perentorio de 60 dias naturales siguientes al primer dia hdbil del mes de enero de dos
mil diecisiete para que se asignen a las unidades administrativas de nueva creacion o transfieran de una unidad
administrativa a otra, los recursos humanos, materiales y financieros, de conformidad con el presente Dictamen.

Atentamente Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 12 de diciembre de 2016 “Puebla, Ciudad de
Progreso”. Los Integrantes de la Comision de Gobernacién y Justicia. Regidor Presidente. GABRIEL OSWALDO
JMENEZ LOPEZ. Regidora Vocal. YURIDIA MAGALI GARCIA HUERTA. Regidor Vocal. JUAN CARLOS
ESPINA VON ROEHRICH. Regidor Vocal. GABRIEL GUSTAVO ESPINOSA VAZQUEZ. Regidora Vocal.
MARIA ESTHER GAMEZ RODRIGUEZ. Rubricas.

Al pie un sello con € logo oficial del Municipio y unaleyenda que dice: Gobierno Municipal. Puebla. Ciudad de
Progreso. Oficinadel Secretario. Municipio de Puebla. Administracion 2014-2018. O/37/SAXX/OSMPIT.

El Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en gjercicio de las facultades que le confieren los
articulos 138 fraccion VIl de la Ley Organica Municipal y 7 fraccion IV del Reglamento Interior de la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, CERTIFICA: Que el presente Dictamen compuesto de
ciento un fojas (tiles por su anverso, corresponde al aprobado por el Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, por el que se suprime la Secretaria de Innovaciéon Digital y Comunicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se modifica la Estructura Organica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla para la Administracion 2014-2018; se crea la Coordinacién General de Comunicacion
Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; se expiden el Reglamento Interior de la
Coordinacién General de Comunicacion Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
y el Reglamento interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla; y el Comité Ciudadano parala Transparencia Municipal, mismo que obra en su original
en el archivo de la Direccidn Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento, expidiéndose la presente en la Cuatro
Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los diecinueve dias del mes de diciembre del afio dos mil dieciséis, para
los efectos legales a que haya lugar, quedando registrada con el nimero 3826. El Secretario del Ayuntamiento
del Municipio de Puebla. LICENCIADO MARIO GERARDO RIESTRA PINA. Rubrica.



