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AREA 4:

RUBROS

MARCO LEGAL

4.1 Estructura para asegurar que los documentos legales del Ayuntamiento estan
adecuadamente fundamentados y dentro del marco legal

4.2 Estructura para asegurar un marco legal actualizado de acuerdo a las leyes estatales y
federales

4.3 Estructura para asegurar que la operacion del gobierno sea respaldada por el Ayuntamiento

4.4 Estructura para asegurar la adecuada administracion del acervo municipal

VARIABLES QUE SE ATIENDEN

411
41.2
413
421
422
423

4.3.1
432
433

441
442

Registro de documentos legales

Elaboracion y tramite de los acuerdos del Cabildo

Elaboracion y tramite de contratos

Registro de reglamentos

Revision de reglamentos vigentes

Seguimiento a nuevas leyes y proyectos de leyes estatales y federales que afecten al
gobierno municipal

Registro de manuales, guias, memorandos

Revision de manuales, guias, memorandos

Proceso para el mantenimiento del marco legal de acuerdo a la operacién del
Ayuntamiento

Proceso para recabar material para el acervo municipal

Acceso al acervo municipal

POLITICAS DEL AYUNTAMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

REVISION DE CONVENIOS

1. Los convenios que celebre el Presidente Municipal o Secretario del Ayuntamiento en
representacion del Ayuntamiento, en ejercicio a las facultades otorgadas en Sesion de
Cabildo de fecha 15 de febrero 2011, seran revisados previamente por la Direccion Juridica
del Ayuntamiento con antelacién a su firma.

2. Una vez signados los convenios que celebre el Presidente Municipal o Secretario del
Ayuntamiento en representacion del Ayuntamiento, seran remitidos a la Direccion Juridica
para su control, resguardo y posterior integracion a la Noticia Administrativa rendida por la
Secretaria del Ayuntamiento.
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ELABORACION DE DICTAMENES, PUNTOS DE ACUERDO E INFORMES DE LAS COMISIONES
DE REGIDORES INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

3.

4.

La Secretaria del Ayuntamiento cumplira cabalmente los acuerdos que al respecto emita el
Cabildo en Sesiones Ordinarias o Extraordinarias.

La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Direccidén Juridica vigilard que los
Dictdmenes, Puntos de Acuerdo y/o Informes que se presenten a Cabildo, cumplan con los
términos sefialados en las disposiciones legales aplicables.

CUMPLIMIENTO DE LAS INSTRUCCIONES DADAS EN SESIONES DE CABILDO

5.

La Secretaria del Ayuntamiento notificara mediante oficio, los asuntos aprobados en
Sesiones de Cabildo a las dependencias o entidades que conforman el H. Ayuntamiento, o
en su caso a las diferentes instancias gubernamentales y particulares, dando el seguimiento
correspondiente para su cumplimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Direccidn Juridica verificara que los oficios de
cumplimiento se notifiquen dentro del término establecido en la disposicion legal aplicable.

REVISION, ACTUALIZACION Y REALIZACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS MUNICIPALES

7.

10.

Seréa responsabilidad del Gobierno Municipal, dar cabal cumplimiento a lo establecido por
las leyes, reglamentos, circulares y en general toda la normatividad aplicable, a efecto de
mantener un equilibrio juridico social, que permita beneficios a la ciudadania que habita en
el Municipio.

Se debera contar con un personal altamente calificado y socialmente comprometido, que
permita cumplir con los objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal,
responsabilizandose del rumbo y direccion que tomaran las politicas publicas con las que
contara el Ayuntamiento.

La Sindicatura Municipal a través del Departamento de Analisis de Ordenamientos Juridicos,
coadyuvara con las distintas dependencias municipales, a efecto de investigar, analizar,
revisar y proponer proyectos de reglamentos o disposiciones juridico administrativas, que
regulen el actuar de la Administracién Municipal.

La Sindicatura Municipal a través del Departamento de Analisis de Ordenamientos Juridicos
debera verificar que la normativa de ejecucion municipal, no transgreda ni sobrepase lo
establecido por cuerpos normativos superiores como son la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley
Organica Municipal y demas leyes Federales y/o Estatales aplicables.
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11. La Sindicatura Municipal a través del Departamento de Anélisis de Ordenamientos debera
realizar las observaciones que considere pertinentes al proyecto de Reglamento o
normatividad a fin de que la dependencia solicitante a través de su Unidad Administrativa
correspondiente las solvente, realizando una mesa de trabajo para ello.

REVISION Y REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y
LINEAMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

12. La Contraloria Municipal, a través del Departamento de Organizacion y Normatividad
Administrativa, proporcionara las asesorias necesarias para la adecuada realizacion de los
manuales y lineamientos de las dependencias y entidades

13. El registro se otorgara a todos aquellos manuales y lineamientos que cumplan con la
metodologia establecida en las guias para la elaboracién de manuales y lineamientos,
expedidas por la Contraloria Municipal.

SISTEMATIZACION DE LAS ORDENES DEL DIiA DE LAS SESIONES DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

14. Se realizara la captura en soporte electronico de las 6rdenes del dia de las sesiones de
Cabildo del Gobierno Municipal, asimismo su resguardo, con el fin de recuperar agilmente la
informacion requerida por los diferentes usuarios del Archivo General Municipal.

15. La Direccion del Archivo General Municipal a través del Departamento de Archivo Histérico
velara por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos a su resguardo.

ACTUALIZACION Y SISTEMATIZACION DEL iNDICE REFERENCIAL DE LA LEGISLACION
FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL; Y DE LAS ORDENES DEL DiA DE LAS SESIONES DE
CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

16. La Direccion del Archivo General Municipal a través del Departamento de Archivo Historico,
organizara cronolégicamente el historial referencial de leyes y reglamentos federales,
estatales y municipales.

17. El Departamento de Archivo Histérico, debera mantener informado al Director de Archivo
General Municipal sobre las reformas, derogaciones y/o abrogaciones a las legislaciones
federales, estatales y municipales, a fin de coadyuvar para la toma de decisiones a que haya
lugar.

18. La Direccion del Archivo General Municipal a través del Departamento de Archivo Histérico
realizara la captura en soporte electronico de las 6rdenes del dia de las Sesiones de Cabildo
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del Gobierno Municipal, asimismo su resguardo, con el fin de recuperar agilmente la
informacion requerida por los diferentes usuarios del Archivo.

AREAS QUE PARTICIPAN:

Direccién Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento

Direccion Consultiva de la Sindicatura Municipal

Subcontraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control de la Contraloria
Municipal

Direccion del Archivo General Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento



Politicas del Ayuntamiento para el | Actualizacion: 2011-2014
Pue a Fortalecimiento Institucional

Gobierno Municipal Municipal NUm. de Revision: 01

FINANZAS

RUBROS

1.1 Manejo minimo liquidez

1.2 Autonomia financiera

1.3 Estructura para eficientar la planeacion financiera

1.4 Estructura para la eficiencia del sistema y el ciclo presupuestal
1.5 Estructura para la eficiencia en el manejo del patrimonio

VARIABLES
1.1.1 Establecimiento de metas de liquidez
1.1.2 Politicas de inversion de efectivo
1.1.3 Compras Generales
1.1.4 Compras a mayoreo
1.1.5 Calendario y reserva para obligaciones y contingencias
1.1.6 Politicas de pago
1.1.7 Manejo de efectivo
1.2.1 Actualizacién y verificacion de los datos del catastro y padrén de contribuyentes
1.2.2 Politicas de recaudacion
1.2.3 Eficiencia en el servicio de recaudacion (atencién al contribuyente)
1.2.4 Transparencia en el uso de los recursos recaudados
1.2.5 Programas de ahorro
1.2.6 Registro de deuda
1.2.7 Control de deuda de los organismos municipales descentralizados
1.3.1 Integracion de proyectos de inversion
1.3.2 Padrdn de proveedores
1.3.3 Integracion de proyectos de inversion
1.3.4 Politicas para auditoria externa

1.3.5
1.3.6
1.4.1
14.2
143
144
14.5

Politicas de planeacion financiera de largo plazo

Politicas de gasto operativo asociado con la inversion
Aplicacion de normas contables

Separacion de fuentes / desglose de movimientos contables
Politica presupuestal

Proyeccion de ingresos

Calendario de elaboracion del proyecto de presupuesto




