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NATIVITAS

MANUAL DE ORGANIZACION

Nativitas 2017 — 2021

PRESENTACION

El presente manual es una guia actualizada de la estructura, objetivos y funciones de las unidades de trabajo
gue integran la estructura administrativa del municipio de Nativitas.

Dicho manual se concibe y define como una herramienta administrativa, cuya elaboracion implica una decidida
colaboracion interna, a través de la participacién activa y participativa en la recoleccidn, andlisis, depuracion y
validacion de la informacion requerida.

Cabe destacar la voluntad y el compromiso, tanto de los directores de area, asi como del personal implicado,
para contar con una imprescindible norma administrativa, que fortalece la legalidad, direccionalidad,
funcionalidad y una mejor comprension sobre los procesos de operacion y desempefio de la administracion
publica municipal.

Aunado a lo anterior el presente instrumento servird como un referente basico para la implementacion de una
estrategia de profesionalizacién de los servidores publicos del municipio, cuyos resultados se traduzcan en
mayores y mejores capacidades de respuesta, a las necesidades de la ciudadania.
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INTRODUCCION

El constante cambio tanto histérico como social, genera la necesidad de que el gobierno municipal de Nativitas,
Tlaxcala, adecue, bajo los principios de legalidad, congruencia, responsabilidad, una estructura de organizacion
y funcionamiento interno, para responder con mayor eficiencia y eficacia las solicitudes de la sociedad.

El presente instrumento con el cual contara el municipio de Nativitas, Tlaxcala, es un insumo clave para todo
esfuerzo planeado, mediante el cual se busca promover el mejoramiento de la gestion y la prestacion de los
servicios publicos municipales.

En este sentido es preciso sefialar que su actualizacion esta sujeta a la dindmica del entorno politico, econémico,
social y cultural del municipio, ya que el municipio de Nativitas esta llamado a ser ejemplo de como superar la
adversidad, sus ciudadanos en unidad fortalecen sus valores y contribuyen a resolver los retos sociales; porque
lo mas valioso de Nativitas es su gente.

Por Gltimo, es importante sefialar que este manual del municipio de Nativitas, Tlaxcala, se constituye en un
documento que contiene normas administrativas de observancia obligatoria, de tal forma que sirve de guia
para el seguimiento y la evaluacién integral del cumplimiento de los objetivos y funciones institucionales.

Lic. Oscar Murias Juarez
Presidente Municipal Nativitas

ANTECEDENTES HISTORICOS

El nombre original del municipio fue yancuitlalpan, que significa “en la tierra nueva”. El vocablo proviene de
las raices nahuatl yancuil que quiere decir nuevo o reciente, asi como de tlalli que se traduce como tierra y la
terminacion pan, que significa en o sobre dé.

El municipio de Nativitas es uno de los 60 municipios de los que se encuentra dividido el Estado Mexicano de
Tlaxcala, situado en el suroeste del Estado y en el limite con el Estado de Puebla. Su cabecera es la localidad
de Santa Maria Nativitas. El Municipio es parte de la zona metropolitana de Puebla-Tlaxcala. El Municipio de
Nativitas se encuentra ubicado en la zona sur poniente del Estado y forma parte del valle de Puebla-Tlaxcala
lo que implica que su territorio sea practicamente plano con algunas suaves ondulaciones que varian de 2, 200
a 2, 300 metros sobre el nivel del mar; tiene una extensién territorial de 61.990 kilometros cuadrados que
equivalen 1.52% el territorio Estatal y sus coordenadas geograficas extremas son 19° 14' - 19° 14" de latitud
norte y 98° 19' - 98° 19' de longitud oeste.

Sus limites territoriales corresponden al norte con el Municipio de Santa Ana Nopalucan y san Damian Texoloc;
al sur colinda con el Estado de Puebla; al oriente se establecen linderos con los municipios de Santa Isabel
Tetlatlahuca, Santa Apolonia Teacalco y Zacatelco, al poniente colinda con el municipio de Tepetitla de
Lardizabal. Se encuentra conformado por 13 comunidades y 4 colonias: Santa Maria Nativitas, Santo Tomas
la Concordia, Jesus Tepactepec, Guadalupe victoria, San Bernabé Capula, Santiago Michac, San Miguel del
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Milagro, San Miguel Xochitecatitla, San José Atoyatenco, San Rafael Tenanyecac, San Vicente Xiloxochitla,
San Francisco Tenexyecac, San Miguel Analco; colonias: San Juan Tepactepec, San Miguel Tlale, santa Clara
Atoyac y Santa Elena Michac.

Dentro del Municipio de Nativitas se encuentran dos zonas arqueolégicas las cuales son las mas importantes
dentro de todo el Estado de Tlaxcala, ambas zonas arqueoldgicas se encuentran situadas en lo alto de dos
montafias frente a frente, estas son las zonas arqueoldgicas de Xochitécatl y la de Cacaxtla, ambas pertenecen
a un periodo de 1 a 4 siglos antes de Cristo posiblemente habitadas por la cultura Olmeca Xicalanca que fueron
los primeros habitantes del valle de Puebla-Tlaxcala.

Cada administracion que inicia se encuentra ante la problemética de cémo manejar la administracion publica
municipal ya que la ciudadania requiere de atencion es por ello que para la administracion 2017-2021, daremos
prioridad a las demandas ciudadanas. Esto con el fin de fortalecer los cimientos de una administracion
responsable e innovadora que dé continuidad, promueva y coadyuve desde el sector de gobierno al desarrollo
integral del municipio de Nativitas, para ello convencidos de la importancia de la planeacion, asi como de la
necesidad de impulsar la reconciliacion de la identidad de los Nativitenses, desde el primer dia nos dimos a la
tarea de generar el presente manual de organizacién del ayuntamiento de Nativitas, Tlaxcala, el cual deriva
de la participacion constante y activa del personal administrativo, asi como con el analisis de datos a modo de
integrar una guia practica y consensuada que nos oriente cotidianamente al logro de nuestros objetivos.

MISION

La administracién 2017-2021 de Nativitas, sera un gobierno diferente, de puertas abiertas con principios y
valores, con sentido humano promoviendo la participacion de sus habitantes con equidad, respeto y
transparencia. Un Gobierno eficiente al administrar, gestionar y prestar sus servicios, para un desarrollo del
municipio y una mejor calidad de vida de sus habitantes.

VISION

Transformar al municipio de Nativitas, generoso en oportunidades para un mejor desarrollo, con un gobierno
cercano y sensible a las necesidades de sus habitantes, a través de un trabajo participativo, abierto a escuchar y
encontrar de la mano de su ciudadania las mejores alternativas para resolver sus demandas, asi como llegar a
ser un ejemplo de transparencia, prosperidad y honestidad, dejando los cimientos de crecimiento para no
detener su evolucién y progreso.

OBJETIVO GENERAL
Describir la estructura de organizacién y funcionamiento de la administracion publica municipal, de Nativitas,

Tlaxcala, a partir de sus antecedentes historicos y fundamentos legales, y su congruencia con sus objetivos y
lineamientos rectores del plan de desarrollo municipal.
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MARCO JURIDICO.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos Pacto de San Joseé de Costa Rica.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado y sus Municipios.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

Protocolo Facultativo del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Reglamento Interno.

Bando de Policia y Gobierno Municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA.

Presidente Municipal.
Sindico Municipal.
Regidores.

Secretario del Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal.
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F. Direccién de Obras Publicas.

Direccién Juridica.

Ir o

Direccion de Servicios Municipales.

l. Direccion de Desarrollo Social.

J. Direccion de la Coordinacion de Ecologia y Proteccion Civil.
K.  Direccion de Cultura Fisica y Deporte.

L.  Direccion de Cultura y Turismo.

M.  Casa del Abuelo.

N.  Direccion de Seguridad Publica.

O. Contraloria Interna.

P. Direccién de Comunicacion Social.

Q. Registro Civil.
R.  Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
S.  Juez Municipal.

T.  Direccion de Juventud.
U.  Instituto Municipal de la Mujer.
V.  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

W. Cronista.

REFERENCIA DE LA DIVISION POLITICA Y ADMINISTRATIVA DEL SECTOR PUBLICO.,
(CPEUM ART. 115).

Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democrético, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:
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Parrafo reformado DOF 10-02-2014

I. Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un
Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine. La competencia que esta
Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra
autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado. (ART. 115 DE LA CPEUM).

DE LA DIVISION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO (LEY MUNICIPAL DEL
ESTADO DE TLAXCALA).

TITULO SEGUNDO
Del Régimen Administrativo

Capitulo I: De la Administracion Pablica Centralizada

Articulo 71. La administracién publica municipal se integrara, cuando menos, por el Secretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas y
el Cronista del Municipio. El Secretario del Ayuntamiento, Cronista y Juez los designara el Presidente
Municipal y los debera ratificar el cabildo. EI Reglamento interior de cada Ayuntamiento establecera las
demas dependencias necesarias para el cumplimiento de sus funciones y determinara sus facultades.

A. PRESIDENCIA MUNICIPAL.

Representar politica y administrativamente al municipio, proponiendo las bases particulares de
funcionamiento de la administracién pablica municipal, de conformidad con lo establecido por la ley municipal
del estado de Tlaxcala., Art. 41 Capitulo 111, De las Facultades y Obligaciones de los Miembros del
Ayuntamiento., Ley Municipal del Estado.

Funciones

» Dirigir a los 6rganos de la administracion municipal y a sus érganos auxiliares cerciorandose de la
correcta ejecucion de los programas y obras y servicios publicos municipales, que establezcan los
ordenamientos relativos.

> Vigilar que se realicen las obras y se presten los servicios publicos municipales que establezcan los
ordenamientos relativos, asi como aquellos que la comunidad demande, para mejora de sus niveles de
bienestar.

» Contratar o concertar en representacion del Ayuntamiento la ejecucion de acciones coordinadas con
los Gobiernos, Federal y del Estado, asi como otros Ayuntamientos, entidades paraestatales y
organismos descentralizados para el ejercicio de las funciones, la prestacion de los servicios publicos
dentro de su esfera de Gobierno.

> Nombrar a los servidores pablicos Municipales cuya designacion no sea bajo aprobacion del cabildo,
de conformidad y en concordancia a lo establecido por el presupuesto de egresos que se formule
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anualmente, asignandolos a la direccidn u 6rgano diverso de la administracion municipal que considere
necesario.

> Dirigir a los érganos de la administracion Municipal, vigilando la correcta ejecucion de los programas,
obras y servicios publicos.

» Encomendar a los érganos de la administracion Municipal el ejercicio de aquellas actividades,
funciones o servicios que considere necesarios para el correcto funcionamiento del Gobierno
Municipal, la debida prestacién de los servicios y el efectivo ejercicio de las funciones que al mismo
competen.

» Aprobar las bases normativas internas de los 6rganos de la Administracion Municipal.

> Asistir con puntualidad a las sesiones que celebre el cabildo y presidirlas, teniendo voto de calidad, en
caso de empate, en las decisiones que se tomen.

» Convocar por conducto del Secretario del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo.

> Determinar junto con el Secretario de Ayuntamiento el orden del dia para cada sesion.

> Proponer al Ayuntamiento la formacién de comisiones especiales.

> Certificar con su firma los libros de actas de acuerdos de las sesiones de cabildo y firmar cada una de
ellas.

> Declarar la legalidad de la sesion y hacer la clausura de los trabajos, al agotarse los puntos contenidos
en el orden del dia.

> Ejecutar los acuerdos de cabildo.

» Conminar al asistente a una sesion de cabildo que no observe la conducta adecuada, para que se desaloje
el recinto y en caso de su negativa ordenar se le haga salir del lugar por medio de la fuerza publica.

» Delegar en sus subordinados aquellas de sus facultades que sean necesarias para el ejercicio de las
funciones que queden a cargo de los mismos.

> Las demas que le encomienden expresamente las leyes, el reglamento interno y los demas
ordenamientos Municipales.

Facultades

» Nombrar y remover libremente a los servidores publicos Municipales cuyo nombramiento o remocion
no este determinado legalmente como facultad exclusiva del Ayuntamiento.

» Vigilar, a través de la contraloria Municipal y los mecanismos administrativos establecidos, el

adecuado funcionamiento de las dependencias municipales; determinando las medidas pertinentes para
Su mejoramiento.
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>

B.

Generar y establecer las politicas y estrategias de comunicacion e interaccion con otros niveles y
organos de Gobierno.

Promover la integracion de los consejos municipales de participacion social.

Celebrar a nombre y por acuerdo del Ayuntamiento, los actos, convenios y contratos, para el eficaz
desempefio de los asuntos de competencia Municipal; ajustdndose a la normatividad aplicable.

Las demés que deriven directamente de sus atribuciones y facultades, siempre y cuando no
contravengan la legislacion del Estado.

SINDICO MUNICIPAL.

El Sindico Municipal tendra a su cargo la procuracién y defensa de los derechos e intereses del Municipio, en
especial los de caracter legal y patrimonial, asi como la revision de la cuenta publica., Capitulo 111 De las
Facultades y obligaciones de los Miembros del Ayuntamiento Art. 42 de la Ley Municipal del Estado de

Tlaxcala.
Funciones

> Vigilar la correcta recaudacion y aplicacion de los fondos publicos.

» Promover la formulacion, expedicion, modificacion o reforma de los reglamentos municipales y demas
disposiciones administrativas.

> Dar opinion previa a su expedicion, sobre los proyectos de normas en materia de contratacion de deuda
y manejo de fondos y valores que elabore y proponga la tesoreria municipal.

> Contar para el cumplimiento de sus atribuciones y facultades como 6rgano de apoyo a una direccion
juridica municipal.

> En general cuidar que la hacienda pablica municipal, no sufra menoscabo.

» Asesorar a las diversas comisiones del Ayuntamiento en todas aquellas cuestiones que tengan que ver
con el patrimonio Municipal.

» Conservar el orden y respeto dentro de las sesiones de cabildo, acatando las medidas que se tomen para
ese efecto por el propio cabildo o por el Presidente Municipal.

> Solicitar durante el curso de las sesiones de cabildo al Presidente Municipal el uso de la palabra,
esperando el turno que les corresponda para su intervencion, de conformidad con el orden sefialado por
el Secretario del Ayuntamiento, la que no podra exceder de dos veces sobre el mismo tema.

» Observar el orden y respeto necesario durante el desarrollo de las sesiones de las comisiones del
Ayuntamiento.

» Las demas que le encomienden expresamente las leyes, este reglamento interno y los demas

ordenamientos Municipales.
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> Las demés que le conceda el cabildo.

C. REGIDORES.

Regidor es el término que se utiliza para calificar a aquel que gobierna o dirige. La nocion puede emplearse
como sinbnimo de regente. Su origen etimoldgico se encuentra en el latin, como asi se puede certificar al
comprobar que esta compuesto en dos partes de dicha lengua: el verbo “regere”, que significa “regir”, y el
sufijo — “dor”, que es equivalente a “agente”. De acuerdo al contexto un regente puede ser una persona que
ejerce diferentes funciones o que ocupa un cierto cargo.

Un regidor también puede ser el intendente de una poblacién. En este caso, el regidor es quien ostenta la
principal autoridad y dirige la administracion publica de un distrito, municipio o determinada circunscripcion.
Regidor por otra parte, puede ser un concejal. Este individuo tiene la responsabilidad de encargarse de un
sector especifico de la administracion puablica municipal de su ciudad y tiene a cargo una comisién que puede
ser de salud, educacién, cultura, seguridad publica entre otras que se requieran para representar a los sectores
de la sociedad.

En nuestro pais (México) el regidor es miembro del H. Ayuntamiento (entendido el ayuntamiento como el
organo creado por la ley que se elige por representacion popular y es el encargado del gobierno y la
administracion del Municipio) y es quien dirige la administracion publica del municipio y legisla reglamentos,
organiza acuerdos o propone convenios interinstitucionales locales y federales ademéas de representar los
intereses patrimoniales de su ciudad. EI fundamento legal del trabajo y acciones de un regidor en nuestro pais
es el Art. 115 de La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Leyes Locales de la obligaciones
y facultades de los regidores., ademas del marco normativo de la administracién publica federal y cddigos
civiles y penal por la omisién o acciones de sus actos y/o hechos juridicos.

TLAXCALA — NATIVITAS (REGIDOR).

El regidor en el estado de Tlaxcala, al igual que en todo nuestro pais forma parte del Ayuntamiento y son las
autoridades que dirigen la politica interior y administracion publica municipal de su ciudad y su forma de
eleccion a ocupar este cargo es a través de un proceso electoral y democratico que se legitima con el sufragio
de los electores y se legaliza por las instituciones electorales. Las garantias individuales consagradas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los derechos politicos de los ciudadanos son los
medios a través de los cuales se garantiza su participacion en los procesos electorales (campafias politicas y
a través de una planilla que la posicién del regidor dependera de los porcentajes de la votacion) cada tres
afos o segln el periodo electoral que corresponda para elegir representantes populares cada tres afios o seis
anos.

Capitulo 111
De las Facultades y Obligaciones de los Miembros del Ayuntamiento

Articulos 45, 46 y 47 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
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Articulo 45. Son obligaciones de los regidores:

> Ausistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

> Representar los intereses de la poblacion.

> Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios municipales.

» Vigilar y controlar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento e informar a
éste de sus gestiones.

> Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de sus resultados.

» Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales.

> Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier acto publico al que asistan con
motivo de sus funciones. Las peticiones las formularan con respeto.

Capitulo IV

De las Comisiones del Ayuntamiento

Articulo 46. Por acuerdo del Cabildo se formaran las comisiones que se consideren necesarias para:

>
>
>

Analizar y resolver los problemas del municipio.
Vigilar que se ejecuten las disposiciones y mandatos del Ayuntamiento.

Vigilar que se cumplan las normas municipales.

El Presidente Municipal podrd nombrar entre los integrantes del Ayuntamiento comisiones de asesorias
permanentes o transitorias para el buen desempefio de sus funciones.

Articulo 47. En la primera sesion del cabildo deberan constituirse las siguientes comisiones:

I. La de Hacienda que tendra las funciones siguientes:

REFORMADA, P.O. 25 DE MAYO DE 2006

Elaborar los proyectos de iniciativa de Ley de Ingresos en términos de lo que dispone el Codigo Financiero
para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, y el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento, en coordinacién
con las dependencias y entidades municipales.

>

Elaborar los proyectos de iniciativa para modificar la legislacion hacendaria municipal.

> Vigilar el funcionamiento de las oficinas receptoras de ingresos municipales.
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>
>
>

Analizar y hacer observaciones sobre las cuentas que rinda el tesorero municipal.
Vigilar la actualizacion del padrén catastral y la tabla de valores.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

I1. La de Gobernacion, Seguridad Publica, Vialidad y Transporte tendréa las funciones siguientes:

>

vV Vv
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Promover la organizacion de la participacion ciudadana y vecinal por colonias, sectores, secciones y
manzanas Y la de los grupos indigenas que existan en el municipio.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones ciudadanas; entre otros, el servicio militar, el registro
vecinal y prever lo necesario.

Elaborar los proyectos de bandos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, y proponerlos al Ayuntamiento.

Proponer al Cabildo, previo estudio del caso, los nombres de las calles en coordinacion con el cronista
del municipio.

Vigilar que se cumpla con la elaboracion del padrén de los habitantes del municipio y las estadisticas.

Vigilar el funcionamiento de la carcel municipal preventiva y velar por el respeto a los derechos
fundamentales de las personas recluidas.

Vigilar que se cumplan las disposiciones y acuerdos que en esta materia dicte el Ayuntamiento.
Coadyuvar al mantenimiento del orden publico en el municipio.

Proponer programas de prevencion en materia de siniestros y desastres.

Promover campafias de difusion en su materia.

Promover la capacitacion de los elementos policiacos.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

I11. La de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia tendran las funciones siguientes:

vV V VvV V VY

Planear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacion.

Vigilar el cumplimiento de las normas aplicadas en materia de fraccionamiento y reservas territoriales.
Proponer la realizacion de las obras publicas municipales.

Promover obras con participacion de la comunidad.

Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al Ayuntamiento.
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>

Preparar estudios acerca de los problemas ecoldgicos del municipio y, con base en ellos, el proyecto
del reglamento respectivo.

Formar parte como vocal de los Comités de Adjudicacion de Obra Publica Municipal.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

IV. La de Salud Publica y Desarrollo Social tendra las funciones siguientes:

>

Proponer planes y programas, asi como analizar los que propongan los gobiernos estatal y federal, para
preservar la salud publica y proteger a grupos indigenas y marginados.

Vigilar la potabilidad del agua, el tratamiento de las aguas negras, la recoleccion de basura y los
desechos solidos.

Iniciar camparias para prever enfermedades con la participacion social y privada.
Organizar campafas de limpieza y sanidad en los centros de poblacion.

Integrar el Comité Municipal de Salud a que se refiere el Articulo 148 de la Ley de Salud del Estado
de Tlaxcala.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

V. La de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal tendré las funciones siguientes:

>

Proponer proyectos de reglamentos, sistemas administrativos para la adquisicion, conservacion y
control de los bienes que constituyen el patrimonio municipal.

Vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con legalidad, honradez y en forma
publica.

Verificar el mantenimiento a los bienes del municipio para garantizar su uso y evitar su deterioro o
destruccion.

Coordinarse con el Sindico en el registro, regularizacion y control de los bienes que integren el
patrimonio municipal.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

VI. La de Educacién Publica tendra las funciones siguientes:

>
>

Proponer y promover programas de actividades educativas, artisticas, culturales y deportivas.

Vigilar y coordinar los programas de educacion publica en el municipio.
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>
>
>

Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion el calendario de celebraciones.
Participar e impulsar los consejos escolares de participacion social estatal y municipal.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

VII. La de Desarrollo Agropecuario y Fomento Econdmico tendra las funciones siguientes:

>

Promover la consolidacion y desarrollo de las actividades agropecuarias, los programas de estudio y
capacitacion en la materia, a efecto de identificar los mejores sistemas y productos a desarrollar en el
municipio.

Planear, promover y consolidar el desarrollo de las actividades industriales, comerciales, turisticas y
artesanales.

Proponer las obras de infraestructura que sean necesarias para el desarrollo de las actividades antes
mencionadas.

Vigilar que en caso de siniestro en el campo agricola las autoridades del sector agropecuario, provean
lo necesario con oportunidad y eficacia.

Proponer las acciones directas para la regulaciéon, administracion y control de las actividades
comerciales en la via publica y en los mercados municipales.

Participar y proponer acciones en el consejo municipal de desarrollo econémico en términos que la ley
sefiale.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

VIII. La Comision del Territorio Municipal tendra las funciones siguientes:

>

Conocer y difundir las caracteristicas geograficas y geofisicas, y los resultados estadisticos del
municipio.

Participar con el Sindico municipal en el conocimiento y definicién de las colindancias y limites
intermunicipales e intermunicipales para referirlos en las cartas geodésicas oficiales.

En coordinacion con el cronista municipal establecer la nomenclatura y limites de cada ciudad, villa,
pueblo, colonia o rancheria.

Definir el mapa municipal con la localizacion de la infraestructura urbana, comercial y de servicios.

Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

IX. La Comision de Derechos Humanos tendra las funciones siguientes:
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> Pugnar y promover la cultura de los derechos humanos.

» Coordinarse con la Comision Estatal de Derechos Humanos para vigilar que las instituciones publicas
municipales brinden atencién oportuna a las denuncias presentadas por los ciudadanos.

> Vigilar que los derechos de las personas con discapacidad sean respetadas y promovidas.

> Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

Articulo 48. Cada comision tendra la obligacion de analizar en lo referente a su respectiva materia, el informe
sobre la situacion que guardan los ramos de la administracion pablica, que por escrito les envie el Presidente
Municipal, y con el resultado dar cuenta al cabildo.

D. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Es el encargado de salvaguardar el legal desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento, asi como el trabajo de
las comisiones permanentes de dictamen; asi como los asuntos inherentes a las atribuciones legales de los
regidores y del presidente municipal., TITULO SEGUNDO Del Régimen Administrativo Capitulo | De la
Administracion Pablica Centralizada, Articulo 71y 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Funciones

> Programar y organizar la convocatoria a las sesiones del cabildo, conforme al procedimiento
establecido por la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

> Asistir a las sesiones del cabildo, levantando el acta correspondiente, y turnandola para su
conocimiento y firma, a los Regidores y Sindico Municipal.

> Expedir las copias, credenciales, nombramientos y demas certificaciones que se requieran.
> Suscribir para su plena validez legal, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento.

> Realizar el tramite para la publicacién de los acuerdos aprobados por el cabildo, en el Periddico
Oficial del Estado.

» Informar a la comunidad sobre las disposiciones Municipales de observancia general, a través de
los medios oficiales que para tal efecto establece la legislacion aplicable.

> Integrar con la participacion de los titulares de las areas con las que cuenta el Ayuntamiento el Plan
Municipal de Desarrollo.

> Remitir los acuerdos del Ayuntamiento que deban conocer la legislatura o el poder ejecutivo del
Estado.

» Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe, y que
no estén encomendados a otra dependencia.

» Cumplir con las atribuciones propias de jefe de personal.
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» Las demés que le encomiende el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, con base en las normas
y disposiciones aplicables.

E. TESORERIA MUNICIPAL.

Es la unidad administrativa recaudadora de impuestos municipales, derechos y aprovechamientos y es
responsable de la hacienda publica de la entidad que administra recursos propios y distribuye las participaciones
federales y locales provenientes de programas y ramos de la administracion publica; ademas de tener a su cargo
el control de néminas internas del personal (servidores publicos) ordena la cuenta publica y propone la ley de
ingresos municipales en los primeros dias de septiembre.

TITULO SEGUNDO Del Régimen Administrativo Capitulo I, Art. 73 de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala De la Administracion Publica Centralizada.

Actividades

Recaudacion de ingresos municipales.

Actualizar los padrones de contribuyentes.

Formular ley de ingresos para el Municipio de Nativitas Tlaxcala.
Realizar el presupuesto basado en resultado PBR.

Medir y registrar los avances de las metas del PBR.

>

>

>

>

>

> Realizar adecuaciones presupuestarias de los programas.
> Realizar pago a proveedores de bienes y servicios.

> Realizar pago de ndminas de manera oportuna y timbrado.

> Realizar el pago oportuno de obligaciones (impuestos).

> Supervisar fisica y documentalmente las adquisiciones de bienes y servicios.

> Integrar a tiempo y en forma la cuenta publica y remitirla al congreso de Estado.
>

Atender los requerimientos de auditoria y observaciones del OFS.

F. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Esta direccion es la encargada de planear, programar y ejecutar obras publicas en el municipio a través de los
diferentes programas municipales y partidas o ramos de la administracion publica. Norma y regula los
asentamientos irregulares (permisos) y promueve el desarrollo urbano en el municipio.
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TITULO SEGUNDO Del Régimen Administrativo Capitulo | De la Administracion Publica Centralizada
Art. 73 de la LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA.

Servicios prestados por la direccién de obras publicas en materia de desarrollo urbano, obras publicas y

ecologia:

vV V ¥V V¥V V V¥V V V V

Actividades

>

Expedicion de licencias de construccion.
Expedicion de permisos de division.

Expedicion de constancia de alineamiento.
Expedicion de namero oficial.

Expedicion de permiso de fusion de predio.
Expedicion de constancia de regularizacion de obra.
Expedicion de constancia de servicios publicos.
Expedicion de constancia de deslinde de terreno.

Expedicion de dictamen de uso de suelo.

Vigilar y autorizar, la ejecucidon de la obra publica y servicios relacionados con la misma que se
realice en el municipio.

Tramitar en su caso, ante las autoridades correspondientes los permisos, licencias y demas
autorizaciones para obra publica del municipio.

Establecer los criterios técnicos y suscribir los dictamenes correspondientes para la realizacion de
la obra publica.

Programar y presupuestar la obra pulblica, en las politicas, prioridades, y objetivos del plan
municipal de desarrollo.

Determinar las obras que seran ejecutadas por contrato o por administracion propia.

Ejecutar la obra pablica y, en su caso, se coordinara, previo acuerdo del Presidente Municipal, con
las autoridades Estatales, Federales y Municipales concurrentes y supervisara las obras por contrato
y por administracion que autorice el Ayuntamiento.

Llevar un padrén de contratistas e Intervenir en la ejecucion de la obra publica.

Convocar a concurso Y establecer las bases para la realizacion de las obras publicas municipales.
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Llevar acabo y supervisar técnicamente los proyectos y realizacion de obras publicas municipales.
Vigilar la ampliacion y cumplimiento del reglamento de construccién.

Controlar y pagar las estimaciones por obra determinada.

Ejecutar levantamientos y proyectos topogréficos.

Promover la cooperacion y realizacion de obras.

Proponer al Ayuntamiento las normas para la ejecucién de obras publicas.

Elaborar los expedientes técnicos de las obras publicas efectuadas con recursos propios.

Validar los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras y vigilar que
presupuestario de las obras vaya acorde con el avance fisico de las mismas.

Verificar la debida terminacion de los trabajos conforme a las condiciones establecidas en el
contrato, en tiempo y forma, de las obras publicas emprendidas por el Municipio y dictaminar para
su aprobacién, la entrega y recepcion de la obra publica que hagan los contratistas.

G. DIRECCION JURIDICA.

Ladireccion Juridica, es la area que se encarga de coadyuvar los asuntos, litigios y acciones que el ayuntamiento
emprende o recibe por los particulares y que dirimiran a través de procesos y/o procedimientos
jurisprudenciales.

Actividades a favor del Ayuntamiento de Nativitas, Tlaxcala.

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Realizar y presentar denuncias.

Realizar y presentar contestacién de demandas laborales.
Realizar y presentar contestacion de demandas administrativas.
Realizar y presentar contestacion de demandas civiles.

Ofrecer pruebas en los juicios.

Interponer incidentes en los juicios.

Presentar alegatos.

Realizar y presentar demandas de juicio de amparo directo.
Realizar y presentar informes justificados.

Cumplir con los requerimientos de la procuraduria general de la republica.
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Realizar e interponer recursos de revision.
Interponer recursos de reclamacion en materia electoral.
Interponer recursos de reconsideracidn en materia electoral.

Realizar propuestas para solventar las observaciones del 6rgano de fiscalizacion superior del
congreso del Estado de Tlaxcala.

Desahogar audiencias de conciliacion y mediacion, ante el tribunal de conciliacién y arbitraje del
Estado.

Desahogar audiencias de contestacién, demanda y excepciones, ofrecimiento y admision de
pruebas, ante el tribunal de conciliacion y arbitraje del Estado.

Desahogar audiencias incidentales e inspecciones judiciales.
Desahogo de pruebas (testimonial, confesional, declaracién de partes, documental, etc.).
Celebrar convenios fuera de juicio ante las autoridades correspondientes.

Celebrar convenios dentro de juicio ante las autoridades correspondientes.

Actividades a favor de los ciudadanos nativitenses.
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A\

Realizar tramites de aclaraciones administrativas ante la coordinacion del registro civil en Tlaxcala.
Realizar y presentar contestacion de demandas familiares.

Realizar y presentar contestacion de demandas civiles.

Realizar, presentar y dar seguimiento procesal a las demandas de divorcio voluntario e encausado.
Realizar, presentar y dar seguimiento procesal de demandas de rectificacion de acta de nacimiento.
Realizar, presentar y dar seguimiento procesal de demandas de juicios intestamentarios.

Realizar, presentar y dar seguimiento procesal de demandas de juicios de usucapion.

Asesoria juridica gratuita.

Apoyo en escritos para tramites jurisdiccionales ante las autoridades correspondientes.

Invitaciones a los ciudadanos Nativitenses, para que concilien, evitando llegar a juicios que solo
generan costos.

Realizar, representar y dar seguimiento de denuncias de los ciudadanos.

Realizar tramites de escrituracion.
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H. SERVICIOS MUNICIPALES.
Son aquellos que por ley debe satisfacer la administracion municipal y se encuentran indicados en el articulo

115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su fraccion 111, siendo estos considerados
como los servicios basicos de caracter obligatorio que presta el municipio:

Calles, parques y jardines y su equipamiento.

> Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento, disposicion de sus aguas residuales.
» Alumbrado publico.

» Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos.

» Mercados y centrales de abasto.

> Panteones.

> Rastros.

>

>

Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y socio-
econdmicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Articulo 93.- Es obligacion de los Ayuntamientos atender y promover la prestacion de los servicios publicos
generales que requiera la comunidad. Los Ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran al
Congreso las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de
valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria. Toda institucion u organismo que opere la prestacion de servicios publicos generales
a la comunidad, debera contar con una representacion de los Ayuntamientos correspondientes.

I. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
La Direccion de Desarrollo Social es el area responsable de promover, difundir y operar los programas de la
Secretaria de Desarrollo Social del estado y que a través de la gestion o convenios acerca a la poblacion los
Servicios y apoyos.
Ley General de Desarrollo Social

Funciones generales

» Promovera la participacion ciudadana como férmula para alcanzar el desarrollo de las familias en
el Municipio de Nativitas Tlaxcala.
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>

Promoverd la integracion o conformacion contribucion de los comités y consejos que sean
necesarios para el cabal aprovechamiento de los programas de financiamiento de acciones en
beneficio del sector social y rural de nuestro Municipio.

Elaborar en coordinacién con los comités o solicitantes, los expedientes técnicos de los programas
y/o acciones solicitadas.

Realizar estudios y proyectos tendientes a promover el Desarrollo Social y Rural del Municipio.

Establecer la coordinacion necesaria con instituciones del Gobierno Estatal y Federal que impulsen
coadyuven al desarrollo social y rural de Nativitas.

Programas de desarrollo social
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Gestion de programa seguro de vida para jefas de familia.

Gestién de programa de pensién para adultos mayores.

Gestion de programas de vinculacién laboral para Personas que carecen un empleo.
Gestién de programa de opciones productivas.

Gestién de programa de coinversion social.

Gestion de programa de empleo temporal.

Gestién de programa de mejora de vivienda para abatir rezago social.

Gestion de programas que con tribuyan a disminuir el rezago en materia de infraestructura basica
(agua potable; drenaje sanitario).

Gestion de programas que contribuyan a una mejor alimentacion en personas vulnerables a través
del programa de comedores comunitarios.

Programas de desarrollo rural

>

Programas que apoyen el componente ganadero con programas del Gobierno Estatal y Federal tales
como: proyectos productivos; programas de apoyo para productora del sector primario; del
componente el campo en Nuestras manos del componente atencidn a siniestros agropecuarios;
componente concurrencia; acceso a fuentes de financiamiento; campafias Fitosanitarias;
componente PROGAN productivo.

Apoyo a la competitividad del sector ganadero.
Programas que apoyen al componente agricola (Proagro, Cesavetlax, adquisicion de semillas y

fertilizantes, tecno movil, impulso a la agroindustria rural, opciones de financiamiento oficiales y
crediticias).
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» Opciones crediticias para el impulso y fortalecimiento de actividades productivas en el Municipio
de Nativitas atraves de instituciones crediticias del Gobierno del Estado y Federal.

» Programa de Apoyo a la Economia Familiar a través de paquete de especies menores que
coadyuven a una mejor fuente de alimentacion.

» Programa de Esterilizacion Canina y Felina en nuestro Municipio.

J. DIRECCION DE LA COORDINACION DE ECOLOGIA Y PROTECCION CIVIL

Esta &rea tiene la principal tarea de fomentar la cultura de respeto y preservacion del medio ambiente del
municipio ademas de prevenir y difundir las acciones en pro del equilibrio ecoldgico para garantizar el bienestar
de los habitantes. Asi también prevenir y mitigar riesgos o desastres naturales en el municipio a través del plan
municipal de emergencias (Atlas de riesgos).

Actividades

> Visitas a los centros educativos.
> Visitas a establecimientos.
> apoyo en la vigilancia en los eventos realizados en cada una de las comunidades.

> Asistencia a los cursos de capacitacion sofocar incendios en coordinacion con personal de
seguridad publica.

> Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento que promueve la coordinacion estatal de
proteccién civil.

» Monitorear continuamente el comportamiento climatolégico como son vendavales, incendio de
pastizales, lluvias, por lo que se estaria al pendiente de cualquier tipo de contingencia que pudiese
darse.

> Realizar recorridos a todas las instituciones educativas del municipio, con el fin de buscar el
mecanismo para gque cuenten con la sefializacidn correspondiente de acuerdo con la normatividad
establecida en la ley de proteccion civil en nuestro Estado; ademas de valorar sus zonas de riesgo.

> Verificar a empresas microempresas y negocios establecidos con la finalidad de verificar
adecuacion de medidas relativas a la aplicacion de la norma referente a proteccion civil, buscando
en todo momento la coordinacién de acciones entre Gobierno y ciudadania referente al tema de
proteccion civil.

> Vigilar en cada uno de los eventos civicos, culturales, sociales y religiosos que se llevan a cabo en
cada una de las comunidades que conforman el Municipio de Nativitas, con el fin de prevenir
accidentes que perjudiquen la integridad fisica de la ciudadania.

> Revisar y autorizar el derribo de arboles, de acuerdo a los riesgos que estos presenten.
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» Solicitar la capacitacion a la comision Estatal para la Proteccion contra riesgos sanitarios del Estado
de Tlaxcala (COEPRIST). Con la finalidad de orientar a los responsables del servicio de agua
potable en las comunidades y realice la cloracion optima al agua.

K. DIRECCION DE CULTURA FISICAY DEPORTE.

Es el &rea encargada de promover la cultura y el deporte en el municipio para erradicar los malos habitos como
el sedentarismo y las adicciones entre los habitantes, su principal finalidad es que a través del deporte se logre
una mejor vida saludable.

Actividades recreativas

Paseo ciclista.

Caminata.

Actividades ludicas con los grupos de la tercera edad.

Promover la actividad fisica en el municipio a través de convocatorias y concursos.

Realizar foros y talleres de la cultura fisica.

vV V VvV V V V

Promover la participacion de los clubes deportivos, grupos, equipos de todos los deportes
existentes.

A\

Apoyar y fortalecer los talentos deportistas del municipio a través del IDET.

» Recuperas areas verdes, parques, jardines y espacios publicos para incrementar el deporte.

Actividades fisicas

Carrera de la mujer.
Carrera anual por categorias del municipio.
Zumba.

Crossfit.

vV V VvV V VY

Activacion fisica.

Actividades deportivas

> Atletismo.

> Basquetbol.
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Futbol.

L. DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA.

Es la oficina guia encargada de atraer el turismo en el municipio a través de la difusion de las tradiciones y
costumbres de la entidad por medio de eventos, foros, sitios arquitecténicos (Xochitécatl y Cacaxtla,
Haciendas) exposiciones, fiestas, ferias, recorridos, y medios impresos para fomentar la culturay el desarrollo
econdmico de la entidad.

Ley Estatal del Turismo para el Estado de Tlaxcala.

Atribuciones

>

Promover en coordinacion con las entidades Federativas las zonas de desarrollo turistico Municipal
y formular en forma conjunta con las dependencias correspondientes.

Regular, orientas y estimular las medidas de proteccién al turismo, y vigilar su cumplimiento en
coordinacién con las dependencias y entidades estatales y municipales.

Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica y estimular la
participacion de los sectores social y privado.

Formular y proponer programas y acciones para la modernizacion, mejoramiento integral y
fomento para el desarrollo de las actividades turisticas y culturales dentro del municipio.

Promover la creacion de fuentes de empleo, impulsando el establecimiento de mediana y pequefia
industria en el municipio y el desarrollo e integracion de cadenas productivas mediante las
diferentes actividades turisticas y culturales.

Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para poder lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio, impulsando entre otros el turismo social,
natural y cultural.

Promocionar directamente los recursos turisticos del municipio, asi como la creacion de centros,
establecimientos y la prestacion de servicios turisticos en el Municipio.

Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia la prestacién de los servicios
turisticos.

Apoyar a los programas de investigacién y desarrollo turistico y cultural y fomentar su difusion.
Promover la realizacion de ferias, exposiciones y congresos turisticos, culturales y de servicio.

Conducir actividades con vinculacion productiva para el desarrollo turistico y cultural del
Municipio, ademas de gestionar apoyos, programas y capacitacion.
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Habilidades

» Liderazgo y don de servicio.

> Iniciativa y facilidad de palabra.
» Toma de decisiones.

» Capacidad de gestion.

> Habilidad en relaciones humanas.
» Trato cordial y sencillez.

M. CASA DEL ABUELO.

Esta area depende del DIF Municipal y esta representada por un responsable que actuara en representacion de
la Presidenta Honorifica del DIF Municipal de la cual se encargara de la atencién de los adultos mayores y de
la formacidn de grupos de la tercera edad en las comunidades para fomentar el respeto y cuidado de este sector,
realizara actividades en favor de la senectud.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Actividades

» Actividad fisica en aparatos de gimnasio.
Ejercitacion con aros.
Actividad fisica en colchonetas.
Convivencias para una buena relacion social.
Actividad fisica con ritmos musicales.
Actividad en juegos de mesa.
Proyeccidn de cine.
Pelota tarasca.
Visitas a centros recreativos.
Pléticas donde se imparten diferentes temas de interés.

Revisiones médicas.

vV V ¥V VWV V¥V VvV V V¥V V V V

Consultas de odontologia.
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N. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
Es responsabilidad de los Ayuntamientos garantizar la integridad de los ciudadanos y sus bienes. La paz y
tranquilidad de los habitantes se logra a través de las buenas costumbres y respeto a las autoridades municipales
como reglamentos, bandos y/o Ley Municipal del Estado., esta area es la responsable cuidar y vigilar por la
integridad de los habitantes y sus bienes materiales, patrimonio municipal.

LIBRO TERCERO De la Facultad Ejecutiva Municipal TITULO PRIMERO De los Servicios Pablicos
Municipales Capitulo | Disposiciones Generales Ley Municipal del Estado, Art. 58).

Metas corto plazo
> Mejorar la imagen del policia ante la sociedad, mediante la proximidad social mediante acciones
de prevencidn del delito lograr disminuir el indice delictivo de aquellos lugares que presentan

mayor indice.

> La seleccion de nuevo personal debera cumplir con los requisitos y examenes previstos por la ley
de seguridad publica del Estado de Tlaxcala.

Metas mediano plazo

> Mediante la capacitacion constante lograr que el personal de seguridad publica municipal cuente
con los conocimientos tedricos y practicos.

> Establecer una estrecha comunicacion con dependencias Estatales, Federales y Municipales para
el combate a la delincuencia.
Metas largo plazo

» Lograr tener un grupo de policia municipal certificado y evaluado, profesional y profesionista.

O. CONTRALORIA INTERNA.
Es la Direccién que organiza, dirige y evalla los alcances o logros de la administracion en su conjunto, fija
estandares y metas por area (POA) vigila que los recursos econémicos, administrativos y materiales sean

aplicados de forma racional y exclusivamente para sus fines., también coadyuva en el control del personal.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
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Funciones principales

>

Planear en coordinacion con la presidencia los programas de control interno que aplicaran de forma
anual a todas las areas.

Elaborar el programa de trabajo anual del &rea incluyendo los programas de cada una de las areas
a su mando.

Ordenar las actividades de fiscalizacion para cada una de las areas del ayuntamiento.
Ordenar las revisiones de auditoria programadas a las areas de ingresos, asi como a todas las areas.

Recibir de la ciudadania y de los servidores publicos las quejas del comportamiento del personal
del Ayuntamiento.

Ordenar la integracién de expedientes por las quejas presentadas, la recopilacion de pruebas y
documentacion de soporte de las quejas.

Analizar y dictaminar los fundamentos y motivaciones de las quejas.

Ordenar en su caso la suspension temporal de los encargados de los servidores publicos
involucrados en las quejas.

Determinar las resoluciones de las quejas y ordenar la realizacion periddica de los inventarios.

Verificar la comprobacién de recursos aplicados en los diferentes programas de trabajo Municipal.

P. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

Es la unidad administrativa que tiene como responsabilidad la creacién, planeacion y coordinacién de las
estrategias de comunicacion de las distintas areas de la administracion publica municipal para eficientar y
unificar el mensaje gubernamental.

Funciones

>

Ley Federal de Medios de Comunicacion de la Radio y la Television.

Planear, coordinar y evaluar las politicas que orienten a los medios de difusion con que cuenten la
administracion publica.

Supervisar y coordinar la informacion que se difundira por los medios de comunicacion sobre
todas y cada una de las actividades y servicios de la administracion publica.

Normar, autorizar y supervisar el disefio de produccion y desarrollo de toda campafia o
publicacién, promovida en materia de la administracion publica.

Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con la prensa.
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> Atender todo lo relacionado a las invitaciones protocolarias y de prensa que deban realizar las
instancias de la Administracion Publica Municipal.

> Elaborar y actualizar las politicas de portales y sistemas de comunicacion de la Administracion
Publica.

» Operar y homologar la narrativa gubernamental en redes sociales.

» Conocer en coordinacion con la secretaria particular la logistica y la agenda del presidente
municipal.

Actividades

> Se realiza la sintesis de medios impresos.

> Elaboracién de boletines de las distintas actividades de la administracion o monitoreo y sintesis de
noticieros.

» Grabacion y archivo de material audiovisual de las actividades del Ayuntamiento.
> Envid de los boletines informativos a través de correo electrénico a medios de comunicacion.

> Conocer en coordinacion con la secretaria particular y logistica la agenda del Presidente Municipal.

Q. REGISTRO CIVIL.

Es el area representada por un Oficial de Registro Civil que sera Lic. En Derecho, en donde se lleva acabo el
asentamiento de los nacimientos, registros extemporaneos, registros de defuncion y tiene la facultad segun el
codigo civil y leyes del estado para celebrar contratos matrimoniales y en su caso acatar fallos de jueces
competentes de lo civil para declarar nulo un matrimonio reconocido por autoridades civiles, tramita
aclaraciones administrativas entre otras acciones.

TITULO OCTAVO De los Organismos Coordinados Capitulo | de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
Actividades

Registro de menores de edad.
Registro extemporaneo.
Actas de defuncion.

Actas de matrimonio.

vV V VvV V VY

Acta de reconocimiento.



Periddico Oficial No. 44 Segunda Seccion, Octubre 31 del 2018 Pagina 31

» Transcripcion de acta de nacimiento.

» Apoyo para realizar aclaraciones administrativas.

R. UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° “El derecho a la informacion serd
garantizado por el Estado.

Parrafo reformado DOF 13-11-2007, 11-06-2013

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y
difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion”.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala, Capitulo 111, De los sujetos
Obligados, Articulo 24. Son sujetos obligados a transparentar y permitir al acceso a su informacién y proteger
los datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismos de los poderes
ejecutivo, legislativo y judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el &mbito estatal y municipal. Articulo 25. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los
sujetos obligados deberan cumplir con las siguientes obligaciones, segin corresponda, de acuerdo a su
naturaleza: I. Constituir el comité de transparencia, las unidades de transparencia y vigilar su correcto
funcionamiento de acuerdo con su normatividad interna; I1. Designar en las unidades de transparencia a los
titulares que dependan directamente del titular del sujeto obligado y que cuenten con experiencia en la materia.

Actividades conforme a la Ley de Transparencia

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala, Capitulo 111, De las
Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados, Articulo 41. Los sujetos obligados designaran al
responsable de sus unidades de transparencia, el cual tendra las funciones siguientes:

> Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, 111y IV del Titulo Quinto de
esta Ley y propiciar que las areas de los sujetos obligados la actualicen periédicamente, conforme
la normatividad aplicable.

» Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

> Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

> Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

> Efectuar las notificaciones a los solicitantes.
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Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso
a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demés disposiciones
aplicables.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable. Los sujetos obligados promoveran
acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las
respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

Actividades conforme al Reglamento Interno

Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de transparencia.

Brindar capacitaciones a las unidades administrativas del Ayuntamiento para eficientar el acceso
a la informacién publica.

Publicar, actualizar y dar mantenimiento a la pagina oficial del ayuntamiento de Nativitas.
Establecer y mantener medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico y técnico para la
proteccion de datos personales que permitan protegerlos contra dafio, pérdida, alteracion y
destruccion, o bien su uso, acceso o tratamiento no autorizados, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Apoyar en la aplicacion de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
(ARCO).

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo, impresion y redes.

Plantilla del organigrama.

S. JUEZ MUNICIPAL.

El Juez Municipal (Abogado de profesion y Titulado con cedula profesional) es la persona facultada para
administrar la justicia en el municipio con la capacidad jurisdiccional para llevar y responder litigios, también
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estd facultado para actuar conforme lo establece la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala Titulo Octavo
Capitulo I de las Generalidades, del Articulo 153 al Articulo 161.

De la Facultad Jurisdiccional Municipal Capitulo | de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala Arts. 153y 156.

Actividades

A\

Elaborar convenios entre particulares.

Desahogar audiencias conciliatorias.

Llevar acabo la redaccion de cartas de hechos.

Realizar mediciones de los bienes inmuebles para la elaboracion de los testimonios requeridos.
Elaboracion de constancias de posesion.

Tramites de escrituracion.

Continuar con los tramites de pensiones alimenticias.

Calificacion de presuntos infractores.

Brindar asesoria juridica dentro del &mbito de su competencia.

Salvaguardar los derechos y bienes de los particulares cuando sean afectados.

Colaboracion de érdenes de proteccidn para mujeres maltratadas.

vV V V V V V V V V V Y

Las demas que determine la ley.

T. DIRECCION DE JUVENTUD.

Es la oficina representante de la juventud (de 12 afios a 29 afios segun el IMJ) en el municipio se encarga de
incentivar la participacion de los jovenes y sefioritas del municipio en actividades recreativas y de
esparcimiento a través de acciones o servicios para este sector y asi erradicar las adicciones, o conductas que
dafian a la sociedad y atentan contra su propia integridad. Fomenta una nueva cultura de insercion y refuerza
los valores civicos y personales., esto lo hace posible en coordinacion con el 1TJ e IMJ.

Actividades

» Brindar atencion a la poblacion juvenil.

Apoyar a aquellos jovenes que requieran usar la computadora.

Dar a conocer a las y los jovenes cada una de las &reas de nuestro centro.

Dar a conocer los servicios.

Dar a conocer las convocatorias que lanza el instituto Tlaxcalteca de la juventud.

Prestar las instalaciones para platicas y talleres.

vV V V V V V¥V

Mantener en buen estado el equipo de computo.
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U. INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.

El Instituto Municipal de la Mujer, tiene como principal funcion promover la igualdad sustantiva entre hombres
y mujeres del Municipio, empoderar a las mujeres que transitan de cualquier situacion de opresion, desigualdad,
discriminacion explotacidon, exclusion de un estado de conciencia autodeterminacion y autonomia. Coadyuvar
con el instituto nacional de las mujeres, y el instituto estatal de la mujer para prevenir, erradicar y sancionar la
violencia de género. Con fundamento en el principio pro persona, dispuesto en el articulo 1 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia Contra la Mujer “"Convencion Belem Do Para”, Ley General de Acceso a las mujeres a una Vida
Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala y la Ley General para la igualdad entre hombres y mujeres. Y
demaés disposiciones legales que fortalezcan el marco normativo del Instituto Municipal de la mujer.

Funciones

> Promover el programa para hombres y mujeres del municipio 2017-2021.
> Elaborar el reglamento interno del Instituto Municipal de la Mujer.

> Fortalecimiento del Instituto Municipal de la Mujer, a través de la institucionalizacion de Perspectiva
de género a servidores publicos.

> Proponer al Presidente Municipal mecanismos para fortalecer al Ayuntamiento a través de la
perspectiva de género.

> Impulsar y promover una cultura de igualdad en los distintos medios de comunicacion mediante
difusién de iméagenes equilibradas y no discriminacién de la mujer.

> Realizar las gestiones necesarias para facilitar la integracion de las mujeres al campo laboral, con la
finalidad de empoderarlas econdmicamente.

> Solicitar Proyecto de Fortalecimiento a la Transversalidad con Perspectiva de género, cuyos subsidios
se destinen para el fortalecimiento del Instituto.

> Promover programas educativos sobre igualdad de género, la no discriminacion y prevencion de la
violencia en el sector educativo y comunal.

> Impartir cursos, talleres y platicas de sensibilizacion de prevencion de la violencia.

> Brindar asesoria legal, psicoldgica y médica a mujeres victimas de violencia.

> Brindar acompafiamiento a mujeres victimas de violencia, y canalizar a las instancias correspondientes.

> Solicitar 6rdenes de proteccion de emergencia a juez municipal toda vez que lo solicite la usuaria.

> Ejecutar las 6rdenes de proteccion urgentes, a través de seguridad Municipal.

» Gestionar cursos de capacitacion para el autoempleo y empoderamiento de las mujeres a las

dependencias correspondientes.

V. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
NATIVITAS

Es un area social que la dirige un director o directoray la representa la Presidenta Honorifica (Esposa del



Periddico Oficial No. 44 Segunda Seccion, Octubre 31 del 2018 Pagina 35

Presidente Municipal) representa a los sectores méas vulnerables del municipio promueve el respeto y
reconocimiento a los derechos humanos de los infantes y tercera edad, emprende camparfias de salud, erradica
la violencia intrafamiliar o contra las madres solteras y la violencia contra las mujeres.

Procuraduria Federal de Proteccién de las nifias, los nifios y Adolescentes.

Actividades

> Realizar entrega de despensas Federales.

Realizar entrega de despensa que el municipio implementa.
Entrega de despensas de la fundacion universitaria de Tlaxcala.
Gestion de aparatos auditivos asi como bastones y sillas de ruedas.
Entrega de tarjetas de INAPAN.

Realizar la semana de la mujer.

Realizar conferencias sobre la equidad de género.

YV V V V V V V¥V

Llevar acabo platicas a las escuelas de diferentes temas que aquejan a la sociedad. ETS,
drogadiccién, alcoholismo ETC.

Realizar platicas a las mujeres que vivan en un estado de violencia.
Llevar acabo ferias de la sexualidad.

Realizar evaluaciones psicoldgicas.

Desarrollar foros de la salud.

Entrega de Kits nutricionales de fundacion UAT.

Realizar traslados a al cric de Apizaco para audiometrias y oftalmologia.

vV V V V V V V¥V

Realizar traslados a Tizatlan a hemodialisis.

W. DIRECCION JURIDICA DIF

> Asiste, orienta y da solucion a problemas familiares.
Trabaja en coordinacion con trabajo social, psicologia y demas areas del DIF municipal.
Asiste a las personas en conflicto como autoridad conciliadora en problemas familiares.

Otorga servicios de asistencia y orientacion juridica a las personas que requieren de este servicio.

vV V V V

Elabora convenios entre particulares en cuestiones familiares.

X. CRONISTA MUNICIPAL

Es la persona que conoce la Historia Politica, Religiosa, Cultural y Social del Municipio desde sus origenes,



Pagina 36

Periddico Oficial No. 44 Segunda Seccion, Octubre 31 del 2018

desarrollo y hasta la actualidad con los testimonios escritos, pictograficos, pictoricos, estructurales, orales y
radiofdnicos entre otros., entiende los procesos evolutivos de transformacion en la vida diaria de cada uno de
los lugares y sus habitantes, guarda historias y ensefianzas milenarias. Contribuye al rescate de las tradiciones
0 costumbres de las poblaciones y preserva la lengua natal.

Actividades

>

vV V V V V V V
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Documenta los sucesos mas importantes del municipio.
Archiva documentos Histdricos importantes.

Realiza la Biografia del Municipio y sus pueblos.
Promueve la Cultura e Historia de los pueblos.

Cuida y Preserva los sitios arquitectonicos con Historia.
Realiza Exposiciones sobre el Arte del Municipio.
Investiga todo sobre los pueblos y preserva los testimonios.

Es auxiliar en la area de Turismo para iniciar Proyectos Turisticos y Funciona como Guia de
personajes o visitas importantes al municipio.

Mantiene estrecha relacion con las iglesias (sacerdotes, mayordomos y fiscales).

Difunde la Historia del Municipio a través de acciones encaminadas al reconocimiento de los
pueblos indigenas.

Propone los nombres de las calles segun los personajes mas sobresalientes del municipio.

* * X * *
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