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REGLAMENTO INTERNO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL

AYUNTAMIENTO DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA

TiTULO PRIMERO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

Este reglamento es un documento de interés general y de orden publico. Su
propdsito es regular el funcionamiento y organizacion de las unidades
administrativas que conforman la Presidencia Municipal del Gobierno de Izdcar
de Matamoros, Puebla; asi como establecer atribuciones, competencias y
facultades de las personas servidoras publicas de la Presidencia Municipal y de
las unidades administrativas jerarquicamente dependientes de ésta.

ARTICULO 2

Para la correcta interpretacion del presente Reglamento se entender3, por:

VI.

VII.

VIII.
IX.

Acuerdos: Decisiones y resoluciones tomadas por las
autoridades de Ila Presidencia Municipal para regular
situaciones especificas;

Atribuciones: Facultades y responsabilidades asignadas a las
personas servidoras publicas;

Competencia: Ambito de actuacion y autoridad en el que las
personas servidoras publicas pueden ejercer sus funciones y tomar
decisiones;

Comisiones: Tareas o responsabilidades asignadas temporalmente;
Comités Sectoriales o Interinstitucionales: Grupos de trabajo
conformados para abordar temas especificos o coordinar acciones
entre diferentes entidades o instituciones;

Coordinaciones: Unidades administrativas encargadas de coordinar
y supervisar actividades;

Coordinar: Armonizary sincronizar acciones entre diferentes areas o
personas;

Correspondencia oficial: Documentos y comunicaciones oficiales;
Delegar: Autorizar a otras personas servidoras publicas para realizar
tareas o ejercer atribuciones en nombre de la persona titular de la
Presidencia Municipal,

Derechos humanos: Garantias fundamentales inherentes a todas las
personas, que deben ser respetadas y protegidas por las
autoridades;
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Xl.  Direcciones: Unidades administrativas encargadas de funciones
especificas dentro de |la organizacion;

XIl.  Dirigir: Supervisar y liderar el funcionamiento de una unidad
administrativa;

XIll.  Ejecutar: Llevar a cabo o realizar acciones o decisiones;

XIV.  Evaluar: Analizary valorar el rendimiento y resultados de una unidad
administrativa;

XV. Expedientes: Conjunto de documentos y registros que contienen
informacion relevante para la gestion de asuntos de la Presidencia
Municipal;

XVI.  Facultades: Autoridad y poder conferidos a las personas servidoras
publicas para tomar decisiones y realizar acciones dentro de su
ambito de competencia;

XVII.  Jerarquia: Relacion de autoridad y subordinacion existente entre las
Unidades Administrativas y la persona titular de la Presidencia
Municipal;

XVIIl.  Ley de Proteccion de Datos Personales: Legislacion que regula la

privacidad y proteccion de datos personales;

XIX.  Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica: Legislacion
gue regula el acceso a la informacién gubernamental;

XX.  Leyes: Conjunto de normas juridicas que regulan el funcionamiento
de la Presidencia Municipal y las Unidades Administrativas;

XXI. Manuales de Organizacién y de Procedimientos: Documentos que
describen la estructura y los procesos de una organizacion;

XXIl.  Plan Municipal de Desarrollo: Documento que establece los
objetivos, estrategias y acciones a seguir para el desarrollo del
municipio;

XXIIl.  Planificar: Establecer planes y estrategias para alcanzar objetivos;

XXIV. Planes Nacional y Estatal de Desarrollo. Documentos que
establecen los objetivos y politicas a nivel nacional y estatal para el
desarrollo del pais y el estado, respectivamente;

XXV. Presidencia Municipal: Organismo encabezado por la persona
titular de la Presidencia Municipal que tiene la responsabilidad de
gestionar y atender los asuntos y atribuciones conferidos por la ley;

XXVI.  Proyecto de presupuesto de egresos:. Propuesta de asignacion de
recursos financieros;

XXVII.  Programar: Organizar y establecer secuencias de actividades;
XXVIIl.  Recopilacion de informacion: Reunir y recabar datos y detalles
relevantes;

XXIX.  Registros: Documentacion e informacion archivada y custodiada
por la Presidencia Municipal en ejercicio de sus facultades;

XXX.  Reglamento: Documento de interés general y de orden publico que
tiene como propdsito regular el funcionamiento y organizacion de
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las unidades administrativas de la Presidencia Municipal del
Gobierno de IzUcar de Matamoros, Puebla;

XXXI. Resolver: Encontrar soluciones y tomar decisiones sobre asuntos;
XXXIl.  Servicio publico: Actividad desarrollada por las personas servidoras
puUblicas en beneficio de la comunidad y sujeto a principios y
normas especificas;
XXXIIl.  Supervisar: Controlar y verificar el cumplimiento de actividades;
XXXIV.  Suplencia: Ocupar temporalmente el lugar de otra persona;
XXXV.  Superior jerarquico: Persona de mayor autoridad dentro de la
estructura organizativa;
XXXVI.  Transparencia: Principio de acceso a la informacion y rendicién de
cuentas por parte de las autoridades de la Presidencia Municipal;
XXXVII.  Unidad de Transparencia: Departamento encargado de garantizar
la transparencia de informacioén publica, y
XXXVII.  Unidades Administrativas: Diversas areas o departamentos que
conforman la Presidencia Municipal y que estan jerarquicamente
dependientes de ella.
ARTICULO 3

Con el fin de brindar una atencion optima y eficiente a los asuntos bajo su
responsabilidad y asegurar el cumplimiento adecuado de los principios que
regulan el servicio publico, la persona a cargo de la Presidencia Municipal, las

personas

titulares de las Unidades Administrativas de la Jefatura de Oficina de

Presidencia Municipal y aquellas personas servidoras publicas que estén
asignadas a éstas, deberan seguir las siguientes pautas:

Respetar los derechos humanos y acatar los tratados internacionales,
las leyes, los reglamentos, los decretos, los acuerdos, los conveniosy sus
anexos, asi como las ordenesy las circulares de caracter general, junto
con otras disposiciones legales y administrativas que afecten la
competencia de la Presidencia Municipal, al ejercer sus facultades
dentro del Municipio;

Ejercer la representacion, el tramite y la resolucion de los asuntos que
legalmente competen a las personas Titulares de las Unidades
Administrativas de la Presidencia Municipal, de acuerdo con las
limitaciones de competencia establecidas por este Reglamento;
Garantizar la prestacion de servicios en condiciones de igualdad, sin
hacer distinciones, exclusiones o restricciones, teniendo en cuenta a
todas las personas usuarias, independientemente de su condicidn
social, cultural, fisica y/o de salud, religion, opiniones, preferencias
sexuales, estado civil, nivel educativo, género, edad, origen étnico,
lengua, situacién de explotacién, migratoria y/o en abandono, u otras
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VI.

VII.

VIII.

gue puedan atentar contra la dignidad humana y buscar anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas;

Actuar en consecuencia cuando las disposiciones diversas contenidas
en reglamentos, leyes, acuerdos o convenios se refieran a la Presidencia
Municipal, sin requerir un acuerdo posterior por parte de la persona
titular de la Presidencia Municipal, por parte de las personas servidoras
publicas que formen parte de sus Unidades Administrativas y cuya
competencia esté involucrada en el cumplimiento de dichas
disposiciones;

Delegar a las personas servidoras publicas subalternas todas sus
atribuciones, a excepcidon de aquellas que, de acuerdo con
disposiciones legales o reglamentarias, deben ser ejercidas
directamente por las personas Titulares de las Unidades
Administrativas de la Presidencia Municipal,

Establecer como base para el control de procesos en tramite y
concluidos, la toma de decisiones y la asignacion de responsabilidades,
la estructura y distribucidon de competencias de la Presidencia
Municipal y de cada una de sus Unidades Administrativas, conforme a
este Reglamento y otras normativas aplicables. De esta manera, la
individualizacion de la competencia se convertira en el fundamento
para atribuir las imputaciones, sanciones y otras consecuencias
derivadas del incumplimiento de los principios que rigen el servicio
publico;

Vigilar, dentro del ambito de su competencia, para evitar la ocurrencia
de las figuras juridicas de prescripcion, preclusiéon, caducidad, lesividad
o cualquier otra que pueda extinguir el ejercicio de un derecho adjetivo
0 sustantivo, causar dafos o perjuicios a la hacienda publica, asi como
implicar la pérdida o deterioro del patrimonio del Ayuntamiento. Cada
persona que forme parte del servicio publico en las Unidades
Administrativas de la Presidencia Municipal tendra esta
responsabilidad;

Establecer la relaciébn jerarquica existente entre las Unidades
Administrativas y cualquiera de ellas y la persona titular de la
Presidencia Municipal como un criterio de orden que no exime su
responsabilidad individual en la observancia de los principios que rigen
el servicio publico. Por lo tanto, en todo proceso que concluya con la
emision de una resolucién, determinacidén o cualquier otro acto que
pueda afectar derechos humanos, constituir actos liberatorios a favor
de terceros o generar derechos y obligaciones para el Ayuntamiento, la
Presidencia Municipal, los sujetos de derecho publico en los que se
ejerzan funciones de coordinacidn o colaboracion, y las personas
servidoras publicas que intervengan en su substanciacidon en posicion
jerarquica de sub a supra ordinacion o de coordinacion, dentro de los
limites de sus respectivas competencias, deberan emitir y dejar
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constancia, mediante su firma, rdbrica o en un documento separado,
de la postura que adoptaran en cada proceso. Dicha postura servira de
base para la decision de sus superiores o pares, quienes verificaran su
existencia y ejerceran las atribuciones que les corresponden en virtud
de su competencia, sin estar obligados a pronunciarse sobre los
fundamentos de la actuacioén preliminar;

IX. Evaluar el desempeno de las Unidades Administrativas considerando
gue cada persona servidora publica debe asumir la responsabilidad del
desempeno eficazy eficiente de su labor, asi como de cumplir con cada
disposicion que le otorgue una competencia especifica;

X. Integrar y custodiar los expedientes, documentacién, informacion,
registros y datos, incluso aquellos en medios electronicos, generados,
obtenidos, administrados, manejados, archivados o custodiados en
ejercicio de las facultades, por las personas servidoras publicas
asignadas a la Presidencia Municipal, de acuerdo con los plazos
establecidos en las disposiciones correspondientes. Asimismo, se
debera prevenir o evitar el uso indebido, la sustraccion, destruccion u
ocultamiento de dicha informaciéon por medios no autorizados,
aplicando las medidas necesarias, y

XI. Difundir internamente la normatividad, lineamientos, politicas,
circulares, oficios y otros instrumentos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal, correspondientes a las Unidades
Administrativas, en consonancia con su competencia, sin requerir la
emision de acuerdos especificos.

CAPITULO II
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 4

Siendo una dependencia de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
la Presidencia Municipal tiene la responsabilidad de atender y gestionar los
asuntos y atribuciones conferidos de manera expresa por la Ley Organica
Municipal, el presente Reglamento, asi como otras leyes, reglamentos, acuerdos,
decretos, convenios y sus anexos vigentes.

ARTICULO 5

El objetivo de la Jefatura de Oficina de la Presidencia Municipal consiste en
prestar apoyo directo a la persona titular de la Presidencia Municipal, ofreciendo
asistencia técnico-administrativa para llevar a cabo sus facultades y obligaciones
establecidas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal, asi como para ejecutar
las disposiciones administrativas emitidas por el Ayuntamiento.
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ARTICULO 6

La planificacion, direccion y ejecucion de las actividades de la Presidencia
Municipal se llevaran a cabo en consonancia con los objetivos, estrategias y
acciones delineadas en el Plan Municipal de Desarrollo. Asimismo, se alinearan
con los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, y se ajustaran a las politicas e
instrucciones emanadas del Ayuntamiento y de la persona titular de la
Presidencia Municipal, con el fin de garantizar un adecuado manejo de los
asuntos y alcanzar las metas de los programas a su cargo.

ARTICULO 7

Con el propdsito de llevar a cabo el analisis, la planificacion y la gestion de los
asuntos correspondientes a su competencia y el ejercicio de sus atribuciones, la
Presidencia Municipal dispondra de la siguiente estructura organica:

[.  Titular de la Presidencia Municipal;
[I. Jefatura de Oficina de Presidencia Municipal;
[ll. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
V. Secretaria Particular;
V. Coordinacion de Planeacion y Politicas Publicas;
VI. Coordinacion de Atencion Ciudadana;
VII.Coordinaciéon de Informatica, y
VIIl.  Direccion de Comunicacion Social:

VIII.1. Coordinacion de Imagen y Diseno;

VIII.2. Coordinacion de Eventos Especiales;

VIII.3. Coordinacion de Agenda Digital, y

VIIl.4. Coordinacion de Informacion.

Las Unidades Administrativas se conformaran con las personas encargadas y
demas personal técnico, de apoyo y administrativo necesario para llevar a cabo
sus facultades, de acuerdo con la estructura organizativa aprobada, los Manuales
de Organizacion y la disponibilidad presupuestaria autorizada segun las normas
aplicables. Las personas responsables de las Unidades Administrativas y otras
personas servidoras publicas de la Presidencia Municipal podran coordinarse con
sus homologos con el fin de lograr un mejor desempeno de sus funciones, y
ejercer sus atribuciones conforme a las disposiciones legales correspondientes.

ARTICULO 8

La persona que ocupe el cargo de la Presidencia Municipal dispondra de las
atribuciones establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley
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Organica Municipal y aquellas otras que le sean encomendadas de manera
explicita por las leyes, reglamentos y acuerdos del Ayuntamiento.

ARTICULO 9

La persona que ocupe el cargo de la Presidencia Municipal, con el objetivo de
garantizar una atencion eficiente y expedita de los asuntos que le correspondan,
tendra la facultad de delegar su ejecucion a las personas servidoras publicas
subalternas, a excepcion de aquellos que, por mandato legal, reglamentario o
acuerdo del Ayuntamiento, deban ser realizados directamente. Ademas, estara
autorizada para establecer los Comités Sectoriales o Interinstitucionales que
considere necesarios para el adecuado funcionamiento del Gobierno Municipal.

TiTULO SEGUNDO

CAPITULO |
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 10

Al frente de las Direcciones, Coordinaciones y Unidad, habra una persona titular,
cuyas facultades genéricas seran las siguientes:

I.  Planificar, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la
Unidad Administrativa bajo su responsabilidad,;
[Il.  Tramitar, resolver y gestionar los asuntos de la Unidad Administrativa
correspondiente;
[ll.  Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo en las funciones
asignadas por el superior jerarquico;
IV. Asignar, coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal a
SuU cargo;
V. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de la
Unidad Administrativa a su cargo;
VI.  Cumplir con las directrices para la administracion de los recursos
financieros, materiales y humanos bajo su responsabilidad;

VIl.  Coordinarse con otras Unidades Administrativas para mejorar el
desempefno de los asuntos de su competencia;
VIIl.  Asistir al superior jerarquico en la recopilacion de informacién y datos

técnicos solicitados por otras Dependencias y Entidades, de acuerdo con
la normativa aplicable;

IX. Firmar los documentos relacionados con el ejercicio de sus facultades y
aquellos sefalados por delegacion o en el marco de la suplencia;
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X.  Proponer alternativas de solucion a los problemas que surjan en la Unidad
Administrativa a su cargo;

Xl.  Ejecutar los acuerdos emitidos por el superior jerarquico que afecten su
ambito de competencia;

Xll.  Responder, dar seguimiento y concluir la correspondencia oficial asignada
a la Unidad Administrativa a su cargo en tiempo y forma;

Xlll.  Desempenar las comisiones que le sean encomendadas por su superior
jerarquico hasta su conclusion;

XIV. Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion requeridas por
la Unidad de Transparencia, en cumplimiento de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla;

XV.  Elaborar y/o actualizar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos
correspondientes, y presentarlos al superior jerarquico para su
consideracion;

XVI.  Solicitar a las unidades administracion la informacion y datos necesarios
para el cumplimiento adecuado de sus funciones, y

XVIl.  Cumplir con otras atribuciones conferidas por leyes, reglamentos,
decretos, convenios y otros instrumentos legales, asi como aquellas
encomendadas expresamente por su superior jerarquico.

CAPITULO Il
DE LA JEFATURA DE OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
ARTIiCULO T

La Jefatura de Oficina de Presidencia Municipal dependera directamente de la
persona titular de la Presidencia Municipal, y su Titular tendra las facultades
siguientes:

Realizar el analisis, prospectiva, planificacion, gestion y evaluacién de los
asuntos que le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal;
Coordinar las acciones, programas y proyectos de las unidades
administrativas que conforman el Gobierno Municipal, a fin de optimizar
su eficiencia y eficacia;

Establecer una relacion de coordinacion y colaboracion con las regidoras,
regidores y Sindico Municipal, a fin de identificar consensos en los temas
prioritarios para éstos;

Elaborar los puntos de acuerdo, informes, dictamenes e iniciativas que
promueva la persona titular de la Presidencia Municipal en las Sesiones de
Cabildo;

Brindar apoyo técnico y asesoria a la persona titular de Presidencia
Municipal en el desarrollo de las mesas de trabajo y las sesiones ordinarias,
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VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XIHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

extraordinarias y solemnes de Cabildo, tomando en consideracion lo
sefalado por la Ley Organica Municipal y la Ley en la materia;

Dar seguimiento al cumplimiento de las atribuciones conferidas por los
ordenamientos aplicables a la persona titular de la Presidencia Municipal
en cuanto a la gestion de los organismos publicos descentralizados de la
administracion publica municipal, asi como en las posiciones de
representacion en Consejos, Comités, o cualquier otra figura del sector
publico, privado o social;

Despachar, mediante el instrumento idoneo, las dérdenes y acuerdos que
en materia de planificacién estratégica emita la persona titular de la
Presidencia Municipal, dando seguimiento puntual a su cumplimiento;
Redactar y revisar la correspondencia oficial, discursos y documentos
importantes en nombre de la persona titular de la Presidencia Municipal;
Recibir de la Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento, por
conducto de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, la correspondencia
diaria que consta de los escritos de solicitud de atencidn ciudadana, asi
como la correspondencia interna y externa;

Conocer, analizar y, en su caso, aprobar, las solicitudes de atencion
ciudadana, asi como las requisiciones de bienes, insumos y servicios de las
unidades administrativas;

Asesorar a la persona titular de la Presidencia Municipal en asuntos
técnicos y estratégicos en materia de gestion publica;

Solicitar a las unidades administrativas, cualquier tipo de informacidén de
caracter operativo o estratégico, para favorecer la toma de decisiones en
cuanto a las autorizaciones de las solicitudes de atencion ciudadana y/o
requisiciones de la correspondencia interna y externa;

Recibir en audiencia a las y los ciudadanos que lo soliciten y acordar lo
conducente con la persona titular de la Presidencia Municipal;

Coordinar, junto con la persona titular de la Secretaria Particular, los
desplazamientos oficiales de la persona titular de la Presidencia Municipal,
tanto aquellos propuestos por los responsables de las unidades
administrativas, los sugeridos por otras instancias gubernamentales, asi
como los resultantes de invitaciones o reuniones de trabajo a nivel
nacional o internacional;

Notificar oportunamente a los responsables de las unidades
administrativas sobre la designacion realizada por la persona titular de la
Presidencia Municipal para que asistan a eventos en su representacion;
Mantener la coordinacion necesaria con la Direccion de Comunicacion
Social, en relacion con la agenda y difusion de los eventos civicos y sociales
a los que la persona titular de la Presidencia Municipal deba asistir;
Coordinar la comunicacion con los responsables de las unidades
administrativas, asi como con el resto del personal publico, para programar
reuniones con la persona titular de la Presidencia Municipal en conjunto
con la Secretaria Particular;
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XVIIl.  Supervisar los actos publicos en los que participe la persona titular de la
Presidencia Municipal,

XIX.  Coordinar la organizacion de reuniones y eventos en los que la participe la
persona titular de la Presidencia Municipal;

XX.  Acordar y aprobar mediante su firma la distribucién y las instrucciones
correspondientes relacionadas con la correspondencia dirigida a la
persona titular de la Presidencia Municipal, para que las unidades
administrativas las lleven a cabo;

XXI.  Apoyar a la persona titular de la Presidencia Municipal en las tareas
administrativas propias de la funcion;

XXIl.  Informar a las personas titulares de la unidad administrativa las directrices
fijadas por la persona titular de la Presidencia Municipal para la atencion
de los asuntos de sus respectivas competencias, e
XXIl.  Informar sobre la ejecucion y seguimiento de los compromisos, acuerdos
e instrucciones dictados.
ARTICULO 12

La Secretaria Particular dependera directamente de la Jefatura de Oficina de
Presidencia Municipal, y tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

Organizar y administrar la agenda de la persona titular de la Presidencia
Municipal, programando reuniones, eventos y compromisos oficiales
previamente autorizados por la persona titular de la Jefatura de Oficina de
Presidencia Municipal,

Establecer coordinacion con la persona titular de la Jefatura de Oficina de
Presidencia Municipal para el adecuado despacho de los asuntos
delegados;

Atender las comunicaciones, tanto telefénicas como por correo
electrénico, de la persona titular de la Presidencia Municipal;

IV. Preparar y recopilar la documentacion necesaria para las reuniones y
eventos a los que asistira la persona titular de la Presidencia Municipal,

V. Coordinar la logistica de viajes y desplazamientos de la persona titular de
la Presidencia Municipal, incluyendo reservas de vuelos, hoteles vy
transporte, y

VI.  Realizar investigaciones y recopilar informacion relevante para brindar de
la persona titular de la Presidencia Municipal antes de reuniones y eventos
importantes.

ARTICULO 13

La Coordinacion de Atencion Ciudadana dependera directamente de la persona
titular de la Jefatura de Oficina de Presidencia Municipal, y su Titular tendra las
facultades siguientes:
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VI.

VII.

VIIIL.

Atender a la ciudadania, tanto de forma presencial asi como via telefénica;
Atender a los ciudadanos de formal cordial, respetuosa y responsable;
Recibir y turnar la correspondencia que se recibe en Oficialia de Partes;
Brindar atencion personal y directa a la ciudadania que solicite audiencia;
Brindar asesoria respecto a dudas o consultas sobre tramites y servicios de
caracter municipal;

Tener el control de gestiones que nos permita canalizar la totalidad de
peticionesy asignar con el seguimiento de respuesta de dichas peticiones;
Informar oportunamente a los ciudadanos sobre sus peticiones y el
seguimiento de ellas;

Informar a la persona titular de la secretaria Particular, acerca de los temas
gue por su importancia o problematica requieran de especial atencion;
Tener el acercamiento con las dependencias tanto como municipales y
estatales para brindar una mejor atencidon de las peticiones ciudadanas, y
Cooperar con la Secretaria Particular sobre la coordinacion de los eventos
en los que asista la persona titular de la Presidencia a efecto de recibiry
atender las peticiones ciudadanas realizadas en dichos eventos.

ARTICULO 14

La Coordinacion de Planeacion y Politicas Publicas dependera directamente de
la persona titular de la Jefatura de Oficina de Presidencia Municipal, y su titular
tendra las facultades siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y supervisar la implementacion de politicas publicas en el ambito
municipal;

Analizar y evaluar las necesidades y problematicas de la comunidad para
identificar areas de intervencién y definir prioridades;

Disefar estrategias y programas que promuevan el desarrollo y bienestar
de la comunidad;

Coordinar la participacion de diferentes actores y sectores de la sociedad
en la formulacién e implementacién de politicas publicas;

Realizar investigaciones y andlisis de datos para fundamentar la toma de
decisiones en materia de politicas publicas;

Fomentar la articulacion y coordinacion interinstitucional para la
implementacion de acciones conjuntas;

Promover la transparencia y rendicion de cuentas en la gestion de las
politicas publicas municipales;

Brindar asesoria y apoyo técnico a las dependencias y entidades
municipales en la implementacion de programas y acciones;

Coordinar la difusiéon y comunicacion de las politicas publicas municipales,
informando a la comunidad sobre los objetivos, beneficios y avances
alcanzados;
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X.

XI.

XIlI.

XIHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Realizar estudios y analisis de impacto de las politicas publicas
implementadas, con el objetivo de mejorar su eficacia y eficiencia;
Establecer alianzas estratégicas con organismos nacionales e
internacionales, asi como con el sector privado y organizaciones de la
sociedad civil, para fortalecer la implementaciéon de politicas publicas;
Promover la participacion ciudadana y la inclusiéon de diferentes grupos
sociales en la formulacion y seguimiento de las politicas publicas
municipales;

Elaborar informes y presentar reportes periddicos sobre el estado de
implementacion y resultados de las politicas publicas municipales a las
autoridades correspondientes;

Validar que los Planes y Programas cumplan con las actividades
establecidas, asi como la evidencia de las mismas;

Coordinar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo, incluyendo los
fundamentos, objetivos y lineas de accidon a realizar por las unidades
administrativas que conforman al Ayuntamiento, basandose en la
Metodologia de Marco Logico y la Gestion para Resultados;

Establecer instrumentos de planeacion y politica publica como rutas de
accion para el cumplimiento de los objetivos y estrategias municipales;
Coadyuvar con la Contraloria Municipal en la implementacion del Sistema
de Evaluacion del Desempefo para el seguimiento y evaluacion, en
colaboracién con las personas titulares de las unidades administrativas;
Recibir de la persona titular de la Contraloria Municipal los reportes
trimestrales del desempefio de la gestidon municipal, basados en la
informacion reportada por las dependencias y entidades en el Sistema de
Evaluacion del Desempeno Municipal,

Brindar asesoria a las dependencias y entidades municipales que asi lo
soliciten, en materia de planeacion y formulacién de politicas publicas;
Coadyuvar en la garantia del cumplimiento de los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo al asegurar que los indicadores de desempeno de
las unidades administrativas estén alineados, y

Realizar un analisis objetivo, preciso y veraz de la informacidn del Reporte
de Evaluacidon, asegurando la calidad de los datos reportados por las
dependencias y entidades municipales.

ARTICULO 15

La Coordinacion de Informatica dependera directamente de la persona titular de
la Jefatura de Oficina de Presidencia, y su Titular tendra las facultades siguientes:

Desarrollar y mantener actualizada la infraestructura tecnolégica del
Gobierno Municipal,

Administrar y supervisar la red de comunicaciones y el sistema de
conectividad de la institucién;
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l1l.  Coordinar el mantenimiento y soporte técnico de los equipos informaticos
y sistemas de software utilizados por el Gobierno Municipal;

IV. Gestionar y controlar la seguridad de la informacién, incluyendo la
proteccion de datos y la prevencion de accesos no autorizados;

V.  Establecer politicas y normativas de uso de tecnologias de la informacion
y comunicacion en el Gobierno Municipal,;

VI.  Brindar asesoramiento técnico a la Jefatura de Oficina de Presidencia
Municipal y la Tesoreria Municipal en cuanto a la seleccién, adquisicion e
implementacion de hardware, software y sistemas tecnolégicos que sean
necesarios para el funcionamiento del Gobierno Municipal,

VII.  Brindar capacitacion y asesoramiento en el uso adecuado de las
herramientas informaticas a los funcionarios y empleados del Gobierno
Municipal;

VIIl.  Desarrollar y mantener actualizado el portal web y los sistemas

informaticos del Gobierno Municipal,

IX. Administrar y mantener actualizada |la base de datos y los sistemas de
gestion documental del Gobierno Municipal;

X. Realizar la gestion y mantenimiento de los servidores y sistemas de
almacenamiento de datos;

Xl.  Implementar soluciones tecnoldgicas que permitan mejorar la eficiencia
y calidad de los servicios ofrecidos por el Gobierno Municipal,
Xll.  Participar en la planificacidon y ejecucién de proyectos tecnolégicos del
Gobierno Municipal,
XIl.  Realizar evaluaciones y analisis de necesidades tecnoldgicas para

proponer mejoras y actualizaciones;

XIV. Coordinar la interaccion con proveedores de servicios y productos
tecnologicos, y

XV. Mantener actualizados los sistemas de respaldo y recuperacion de datos
del Gobierno Municipal.

CAPITULO 1l
DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 16

La Direccion de Comunicacion Social dependera directamente de la persona
titular de la Jefatura de Oficina de Presidencia Municipal, y su Titular tendra las
facultades siguientes:

I.  Desarrollar e implementar estrategias de comunicacidn que promuevan
la imagen institucional del Gobierno de Izucar de Matamoros;

[I.  Coordinar la distribucion de informacion oficial a través de medios y
canales digitales;
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Manejar las relaciones publicas y la atencién de los medios locales,
estatales, nacionales y, cuando sea el caso, internacionales;

IV. Planear y realizar campanas de concientizacion publica sobre temas de
interés publico;
V.  Supervisary evaluar las percepciones publicas del gobierno local;
VI.  Elaborary difundir comunicados de prensay boletines informativos;
VIl.  Organizary coordinar conferencias de prensa y eventos de comunicacion;
VIIl.  Monitorear y analizar la cobertura mediatica de las actividades del
Gobierno Municipal,
IX.  Administrary actualizar el sitio web oficial y las redes sociales del Gobierno
Municipal;
X. Disefar y producir materiales de comunicaciéon como folletos, videos
institucionales, banners, entre otros;
Xl.  Coordinar la imagen institucional del Gobierno Municipal;
Xll.  Atender las solicitudes de informacién publicay promover la transparencia
gubernamental,
XIl.  Brindar asesoria en comunicaciéon a las diferentes dependencias y
entidades del Gobierno Municipal;
XIV. Coordinar campafnas de comunicacion sobre programas, servicios y
acciones del Gobierno Municipal;
XV. Gestionar la relacion con agencias de publicidad, proveedores de servicios
de comunicacién y otros socios estratégicos;
XVI.  Evaluar y reportar los resultados de las acciones de comunicacion
realizadas;
XVII.  Realizar actividades de relaciones publicas para fortalecer la imagen y el
vinculo entre el Gobierno Municipal y la comunidad;
XVIIl.  Mantener actualizada la base de datos de contactos de medios de
comunicacion y periodistas;
XIX.  Participar en la organizacién de eventos y ceremonias oficiales del
Gobierno Municipal, y
XX. Coordinar la comunicacién interna entre las diferentes areas y
dependencias del Gobierno Municipal.
ARTICULO 17

La Coordinacién de Informacién dependera directamente de la Direccidn de
Comunicacion Social y tendra las siguientes atribuciones:

Monitorear permanentemente la informacion de los temas locales,
econdmicos, politicos y sociales que puedan ser Utiles y relevantes para la
toma de decisiones de la Presidencia Municipal y el resto de las areas del
Gobierno Municipal,

Elaborar una sintesis informativa de la informacion arriba mencionada;
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Pautar las entrevistas y espacios publicitarios en radio, television y medios
impresos;

V. Elaborar los boletines informativos en texto, video o imagen;
V. Agendar eventos de caracter relevante con la prensa local y estatal;
VI.  Mantener una adecuada relaciéon con medios locales y estatales, y
VIl.  Concentrar la informacién proveniente de las diferentes areas del Gobierno
Municipal, que pueda ser de interés publico.
ARTICULO 18

La Coordinacion de Agenda Digital dependera directamente de la Direccion de
Comunicacion Social y tendra las siguientes atribuciones:

Mantener informacién actualizada en las redes sociales y en los canales
oficiales del Gobierno Municipal;

Establecer coordinacion con el area de Disefio e Imagen para la correcta
difusion de acciones del Gobierno Municipal, previa autorizaciéon de la
Jefatura de Oficina o de la Presidencia Municipal,

Supervisar permanentemente las campafnas generadas a través de
métricas y conocimiento de audiencias;

IV.  Cuidar de la informacion y datos personales (hombre completo y niumero
telefénico) del personal administrativo y publico en general que, por
alguna razén oficial previamente aprobada, sea recabada por esta
Coordinacion, y

V. Mantener la exclusividad de los uUnicos canales oficiales del Gobierno
Municipal, impidiendo crear nuevas cuentas para eventos, programas,
proyectos o campanas.

ARTICULO 19

La Coordinacién de Imagen y Diseno dependera directamente de la Direccidn de
Comunicacién Social y tendra las siguientes atribuciones:

Coordinar y cuidar la imagen institucional a través de la linea de disefo,
con la finalidad de generar identidad y empatia entre el usuario y el
Gobierno Municipal,

Disenar y crear formatos de la papeleria institucional para uso diario de
acuerdo a las necesidades tanto de cada area como las dictadas por la
Presidencia Municipal;

Vincular las necesidades de la institucion a través de medios digitales;
Establecer la linea de diseno a través de una estrategia de comunicacion
efectiva y llamativa, y

Generar los gafetes oficiales de los empleados adscritos al Gobierno
Municipal.
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ARTICULO 20

La Coordinacion de Eventos Especiales dependera directamente de la Direccidon
de Comunicacion Social y tendra las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar la logistica y planeacion de los eventos donde participe la
persona titular de la Presidencia Municipal y, en general del Gobierno
Municipal;

. Prever las condiciones necesarias de audio, video e iluminacidn en un
evento;

[ll.  Garantizar la adecuada operacion de los eventos del Gobierno Municipal,
disponiendo del mobiliario con el que se cuente para el correcto desarrollo
de éstos;

IV.  Fungir como primer filtro para las condiciones de seguridad donde se
instalara el equipo y la proyeccion de la imagen del Gobierno Municipal
durante un evento;

V. Aportar el apoyo técnico, logistico y organizativo en giras de Gobernador o
Secretarios de Estado, y

VI.  Organizar a los auxiliares del area para cubrir eventos simultaneos.

CAPITULO IV
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 21

La Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién se regira por el reglamento
interno expedido por dicha Unidad.

TiTULO TERCERO

CAPITULO UNICO
DE LAS SANCIONES Y DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 22

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento podra
dar lugar a sanciones administrativas de conformidad con las normas aplicables
y los procedimientos establecidos por la Contraloria Municipal.

Las sanciones pueden incluir amonestaciones, suspensiones, traslados a otras
areas; en caso de pérdida de la confianza, filtracidn de informacién confidencial,
mal uso de los recursos publicos, acoso, hostigamiento, violencia, entre otros,
procedera a la separacion del cargo conforme lo determine la Contraloria
Municipal.
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ARTICULO 23

En caso de que la persona titular de la Presidencia Municipal se ausente temyporal
o permanentemente, se aplicara lo establecido en el articulo 52 de la Ley
Organica Municipal.

ARTICULO 24

Cuando las personas Titulares de las Unidades Administrativas se ausenten
temporalmente por un periodo de hasta quince dias naturales, su posicion sera
ocupada por un funcionario designado por la persona titular de la Presidencia
Municipal. Este funcionario debe pertenecer al mismo departamento y ostentar
el cargo inmediatamente inferior, segun lo establecido en el Manual de
Organizacion de la Oficina de la Presidencia Municipal.

En caso de que la ausencia sea superior a quince dias naturales, la persona titular
de la Presidencia Municipal designara a alguien para suplir a las personas
Titulares de las Unidades Administrativas.

ARTICULO 25

Si las personas servidoras publicas adscritas a la Jefatura de Oficina de
Presidencia Municipal no cumplen con las disposiciones de este Reglamento,
seran sancionadas de acuerdo con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y otras regulaciones legales o administrativas
aplicables.

ARTICULO 26

Las personas servidoras publicas de la Jefatura de Oficina de Presidencia
Municipal tienen la obligacion de conocer y cumplir el contenido del presente
Reglamento Interno y el marco normativo relacionado con las funciones que
desempenfen.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Izucar
de Matamoros, Puebla, de fecha 11 de julio de 2024, por el que aprueba el
REGLAMENTO INTERNO PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA).

PRIMERO. E| presente Reglamento entrara en vigor el dia habil siguiente de su
aprobacion.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones legales y administrativas de
igual o menor jerarquia gque se opongan o contravengan a lo establecido en el
presente Reglamento Interno.

Dado en el Saloén de Cabildos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
IzUcar de Matamoros, Puebla, a los once dias del mes de julio de dos mil
veinticuatro. La Presidenta Municipal Constitucional. C. IRENE OLEA TORRES
Rubrica. El Regidor de Gobernacion, Justicia Civica y Seguridad Ciudadana. C.
LUIS ADAN MARIN NEGRETE. La Regidora de Desarrollo Econémico. C. RITA
BERMEJO CADENA. E| Regidor de Desarrollo Rural y Servicios Publicos. C. JUAN
JOSE SOTO MORENO. Rubrica. La Regidora de Igualdad Sustantiva, Género y
Juventud. C. MARIA DEL SOCORRO PENA VEGA. E| Regidor de Salud. C. JUAN
MANUEL MORALES LARA. La Regidora de Personas en Situacion de
Vulnerabilidad. C. BLANCA ESTELA LARIOS AVILA. El Regidor de Desarrollo
Urbano y Hacienda Municipal. C. SANTIAGO ZOHAR HERNANDEZ TORRES.
Rubrica. La Regidora de Educacién, Cultura y Deporte. ARELY FERNANDEZ DE
LA CRUZ. Rubrica. La Regidora de Medio Ambiente. C. YESENIA DELGADO
MARTINEZ. Rubrica. La Regidora de Atencién al Migrante. C. DANAE
NIZARINDANI DOMINGUEZ CRUZ. Rubrica. La Regidora de Turismo. C. ANGELA
SEVILLA RAMIREZ. Rubrica. El Sindico Municipal. C. OMAR FLORES VAZQUEZ.
Rubrica. La Secretaria del Ayuntamiento. C. SANDRA SOTO ALMAZAN. Rubrica.




