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TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO

Articulo 1.
El presente Reglamento tiene por objeto establecer la integracion, estructura, funciones, atribuciones y reglas basicas,

mediante las cuales se desarrollard la Administracion Pablica del Municipio de Tepeojuma, del Estado de Puebla, para
el cumplimiento de sus funciones, la cual se conforma por las Autoridades y Dependencias que sefiala la Ley Orgdnica
Municipal, el presente Reglamento y las demds que autorice el Ayuntamiento.

Las autoridades responsables de aplicar el presente ordenamiento y de vigilar su observancia y cumplimiento son el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, los titulares de las dependencias y entidades y, demés servidores piblicos
municipales, en el ambito de su respectiva competencia.

Articulo 2.
El objeto del Reglamento es normat:

I. La formacion, competencia, sede e instalaciones del Ayuntamiento;

I1. Las facultades y obligaciones de la Presidencia Municipal, Regidurias y Sindicatura Municipal;

I1I. La integracion, denominacién, facultades y obligaciones de las comisiones edilicias;

I'V. El procedimiento para la aprobacion de dictamenes, acuerdos, del Ayuntamiento;

V. La organizacion, funciones y atribuciones de la Administracién Pablica del Municipio de Tepeojuma, Puebla;
V1. Los procedimientos para los casos de ausencias de los miembros del Ayuntamiento;

VII. Normar las atribuciones del Organo Interno de Control respecto a las responsabilidades administrativas y,
VII1. Las demaés que sefiale el presente Reglamento y la normatividad aplicable.

Articulo 3.
Para efectos de este ordenamiento, se entendera por:

I. Administracién Piblica Municipal Centralizada: Se integra con las Dependencias que forman parte del
Ayuntamiento y demds organismos vinculados jerarquicamente a las Dependencias municipales;

II. Administracion Piblica Municipal Descentralizada: Se integra con las Entidades para municipales, que son
empresas con ‘participacion municipal mayoritaria, los organismos pablicos municipales descentralizados y los
fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio;

III. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeojuma, Puebla;

I'V. Cabildo: Ciudadanos integrantes del Cabildo Municipal de Tepeojuma, Puebla;

V. Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Piblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeojuma: Es de observancia general y obligatorio para las y los servidores pablicos que desempefien un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en el Honorable Ayuntamiento de Tepeojuma, Puebla.

VI. Conflicto de interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los Servidores
Pablicos en razén de intereses personales, familiares o de negocios;
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VII. Declarante: El servidor publico obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de intereses y fiscal
en los términos de la Ley General, la Ley Estatal yel presente Reglamento, convenios de colaboracion y las demas
disposiciones aplicables;

VIII. Denunciante: La persona que acude ante la Unidad investigadora, con el fin dedenunciar actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas Administrativas;

IX. Entidades: Las entidades paramunicipales a las que la Ley Organica Municipaly demas disposiciones aplicables les
otorguen tal cardcter;

X. Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: El total de fojas que componen el contenido de la
investigacion que la Unidad investigadora radica al tener conocimiento de actos u omisiones posiblemente
conslitutivos de faltasAdministrativas;

XL Ex servidor Piblico Municipal: Las personas que desempeiiaron por cualquier motivo y lapso de tiempo, un
empleo, cargo o comision en la Administracion PublicaMunicipal de Tepeojuma, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Ley General, Ley Estatal y demas disposiciones aplicables;

XII. Faltas Administrativas: Las faltas Administrativas graves, las faltas Administrativas no graves; asi como las
faltas de particulares, conforme a lodispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

XIII. Falta Administrativa grave: Las [altas Administrativas de los Servidores Pablicos catalogadas como graves en
los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla;

X1V. Falta Administrativa no grave: Las faltas Administrativas de los Servidores Pablicos en los términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancién corresponde al Organo Interno de Control;

XV. Faltas de particulares: Las personas particulares que no hayan sido o sean Servidores Publicos y, que estén
vinculados con faltas Administrativas graves a que se refieren los capitulos 111 y IV del titulo tercero de la Ley
General cuya sancioncorresponde al Tribunal,

XVI Informe de presunta responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que las autoridades investigadoras
describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, exponiendode [orma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de un
particular en la comision de faltas Administrativas;

XVIIL Ley Estatal: Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estadode Puebla;

XVIIL Ley General: La Ley General de Responsabilidades Administrativas;,

XIX. Ley Organica: Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

XX. Magistrado: Los Magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado;

XXI. Municipio: El Municipio de Tepeojuma;

XXII. Organo Interno de Control: Organo Interno de Control, de la AdministracionPublica Municipal de
Tepeojuma;

XXIIL Presidente Municipal: Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Tepeojuma, Puebla;

XXIV. Regidores: Ciudadanos Regidores del Ayuntamiento del Municipio de Tepeojuma, Puebla;

XXV. Reglamento: Reglamento Interno de la Administracion Pablica del Municipio de Tepeojuma, Puebla;

XXVI. Secretario: Los Titulares de las Secretarfas;

XXVII. Servidores Plblicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en el Ayuntamiento,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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XXVIII Sindico Municipal: Sindico Municipal del Ayuntamiento del Municipio de Tepeojuma, Puebla;

XXIX. Sistema Estatal Anticorrupcion: La instancia de coordinacion entre las autoridades competentes en el Estado
y en los Municipios que lo integran en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades Administrativas y
hechos decorrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos Pablicos previsto por el articulo 125 fraccion
VII de la Constitucién Politica del Estado Libre y Seberano de Puebla;

XXX. Sistema Nacional Anticorrupeion: La instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los érdenes de
gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades Administrativas y hechos de
corrupeion, asf como en la fiscalizacion y control de recursos Pablicos, previsto por el articulo 113 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XXXI. Solicitante: Toda persona que requiere a los sujetos obligados informacion en materia de Acceso a la
Informacidon;

XXXII Sujeto Obligado: Nombre con el que se identifica al Municipio de Tepeojuma, en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;

XXXIIL Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas realicen ante la autoridad;

XXXIV. Unidades Administrativas: La Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la Contraloria
Municipal y Organo Interno de Control, las Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones, Jefaturas de
Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento del
Municipio de Tepeojuma, Puebla;

XXXV. Unidad Investigadora: La Unidad Administrativa de la misma denominacion adscrita al Organo Interno de
Control que en el 4mbito de su competencia se encarga de la investigacion de faltas Administrativas;

XXXVI. Unidad Sustanciadora: La Unidad Administrativa de la misma denominacién adscrita al Organo Interno de
Control que en el &mbito de su competencia, dirige yconduce el procedimiento de responsabilidades Administrativas
en términos de la Ley General, y

XXXVII. Unidad Resolutora: Tratdndose de faltas Administrativas no graves, la Unidad Administrativa de la misma
denominacién, adscrita al Organo Interno de Control y para las faltas Administrativas graves y faltas de particulares,
lo serd el Tribunal delusticia Administrativa del Estado de Puebla.

TITULO SEGUNDO DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO 1. INSTALACION Y SEDE

Articulo 4.
El Ayuntamiento es el érgano de gobierno cuya funcion es colegiada, integrado por: un Presidente Municipal,

Regidores conforme lo establece el Articulo 47 de la Ley Organica Municipal y Sindico, los cuales son elegido por
eleccion popular cada 3 afios, conforme a lo establecido en el Articulo 50 de la Ley Orginica Municipal.

El Ayuntamiento deberé residir en la cabecera Municipal y tendrd su domicilio oficial en el edificio que ocupe el
Palacio Municipal o en el recinto que para el efecto sea declarado como tal. En casos de fuerza mayor podra trasladar
sus oficinas a otro recinto el cual se tendrd como oficial mientras dure la situacién que obligo el traslado.

Articulo 5.
La instalacién del Ayuntamiento deberd observar lo sefialado en el Articulo 51 de la Ley Orgéanica Municipal y se

celebrara mediante sesién solemne, en el lugar fecha y hora que se sefiale, en el salon de Cabildo, salvo que se decida
realizar en lugar distinto o que exista impedimento para ello, en cuyo caso el propio Ayuntamiento electo designara el
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recinto oficial en el que debera desarrollarse la ceremonia de instalacion,

Dicha resolucion deberd ser comunicada a los poderes del Estado, para los efectos conducentes.

Articulo 6.
Para la instalacion del Ayuntamiento conforme al articulo anterior se llevara a cabo de la manera siguiente:

I. Se podra contar con la asistencia de los miembros salientes del Ayuntamiento, comprobado la existencia de quérum
legal,

[l Se verificara la presencia de los integrantes del Ayuntamiento electo, asi como de los representantes oficiales de
los poderes constitucionales del Estado;

ITI. Acto seguido, el Presidente electo rendird la protesta de ley en los términos que seiiale la normatividad aplicable;
IV. Una vez rendida la protesta, ¢l Presidente Municipal hard la declaratoria formal de que ha quedado legal y
legitimamente instalado el nuevo Ayuntamiento. Se concederd el uso de la palabra, si asi lo solicitan, a los
representantes oficiales de los poderes constitucionales del Estado v,

V. Por (ltimo, se procedera a realizar la clausura de la sesion,

CAPITULO IL. DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 7.
Las sesiones del Ayuntamiento se celebraran en las oficinas municipales o, cuando el caso lo requiera, en el recinto
previamente declarado oficial para tal efecto,

El recinto del Ayuntamiento es inviolable. Toda fuerza pablica que no esté a cargo del propio Ayuntamiento, estd
impedida de tener acceso al mismo, salvo en los casos de excepcion establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, por instruccion del
Gobernador, en aquellos casos en que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracién grave del orden puablico, o que
se cuente con permiso del Presidente Municipal.

Las sesiones son deliberativas, resolutivas y se desarrollaran conforme a lo previsto en la Ley Organica Municipal y el
Reglamento.

Articulo 8.
Las sesiones de Cabildo que celebrard el Ayuntamiento seran:

I. Ordinarias o extraordinarias y,
I1. Solemnes, publicas o privadas.

El Ayuntamiento determinard la forma, términos y condiciones de su celebracion, de acuerdo a las disposiciones de la
Ley Organica Municipal para cada uno de los casos.

En las sesiones publicas que se celebren fuera del recinto oficial, debera rendirse los honores a los simbolos patrios y
entonarse el Himno Nacional.

Articulo 9.
Las Sesiones solemnes son aquellas a las que el Ayuntamiento les otorgue ese caracter por la importancia de los asuntos
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a tratar y se deberd rendirse honores a la Bandera y entonarse el Himno Nacional, los puntos a tratar consisten de forma
enunciativa més no limitativa en los siguientes:

I. La de instalacion del Ayuntamiento;

I1. Cuando el Presidente Municipal deba rendir el informe anual respecto del estado que guarda la Administracion
Pablica Municipal;

I11. Aquellas en las que asistan los Titulares de los Poderes Publicos Federales y Estatales;

IV. Cuando ¢l Ayuntamiento otorgue premios o reconocimientos en términos de la normatividad aplicable y,

V. Cuando asi lo determine el propio Cabildo, en atencién a la importancia del caso.

Las Sesiones solemnes tendran por objeto, exclusivamente, desahogar los asuntos para los que sean convocadas, no
pudiendo tratarse ningan otro.

Articulo 10.
El Ayuntamiento celebrara por lo menos una sesién ordinaria mensualmente y, en los casos necesarios, cuando existan

motivos que las justifiquen, se realizaran las extraordinarias mediante convocatoria en las que se expresardn los asuntos
que las motiven.

La duracién de las sesiones se determinara por acuerdo de la mayoria de los integrantes por el tiempo necesario, dada
la importancia del asunto que se esté discutiendo.

Articulo 11,
En la primera sesién del Ayuntamiento, se determinaré el dia y hora de cada mes en que se celebraré la sesién ordinaria.

Articulo 12.
Las sesiones deberan ser transmitidas en directo a través de las plataformas digitales o medios electrénicos con que

cuente el Ayuntamiento. Las versiones digitales deberan estar disponibles para su consulta publica.

Cuando se presente algiin problema técnico o cualquier otra causa que imposibilite la transmision en directo, el
Ayuntamiento deberd grabar la sesién correspondiente y sin edicion digital que altere el contenido la hara puablica
posteriormente.

Las sesiones del Ayuntamiento seran publicas, con excepcion de aquéllas en que el orden del dia incluya algiin asunto
por cuya indole se considere que deba tratarse con reserva y consecuentemente cstos asuntos seran tratados en sesion
privada, tales como asuntos de Seguridad Nacional o que afecten la gobernabilidad del Municipio.

Articulo 13. ]
El Ayuntamiento sesionara validamente con la asistencia de la mayoria de sus miembros y del Secretario General.

Las sesiones seran presididas por el Presidente Municipal, en caso de ausencia por el Regidor Presidente de la Comision
de Gobernacion, Justicia, Seguridad Piblica y Proteccién Civil y a falta de éste, por quien la mayoria del Cabildo
determine.

Articulo 14.
Los acuerdos del Ayuntamiento se tomarén por mayorfa de votos del Presidente Municipal, los Regidores y el Sindico
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Municipal; en caso de empale, el Presidente Municipal tendra voto de calidad.
p

Articulo 15.
Cuando algin Integrante del Ayuntamiento se presente a la sesion una vez iniciada ésta, el Secretario General dara fe

de su incorporacion a la sesion. Su incorporacion sera vélida y su voto se tomard en consideracion.

El integrante del Ayuntamiento que no acuda a las sesiones de Cabildo debera presentar justificante al siguiente dia
habil, de lo contrario se aplicara el descuento del dia correspondiente

El integrante del Ayuntamiento deberd presentar justificante al siguiente dia habil, de lo contrario se aplicara el
descuento del dia correspondiente.

En caso de que algtin integrante del Ayuntamiento no justifique sus retardos en tres ocasiones de forma consecutiva,
el Presidente Municipal debera realizar un extrafiamiento.

Articulo 16,
Si por causa justificada algin integrante del Ayuntamiento no puede permanecer en la Sesion de Cabildo, debera

comunicarlo de manera verbal al Presidente para retirarse de la misma. El voto del Regidor ausente no podra
computarse en ningdn sentido. La sesion continuara con los que permanezcan vy sus acuerdos serdn vélidos, siem pre
que exista quorum legal,

CAPITULO 111. DE LAS CONVOCATORIAS A SESIONES Y EL ORDEN DEL DiA

Articulo 17.
Corresponde al Presidente Municipal convocar a las Sesiones de Cabildo, por conducto del Secretario General quien

lo hard, por lo menos, con veinticuatro horas de anticipacion en los términos del presente Reglamento, con excepeion
de las sesiones extraordinarias que podran convocarse hasta con doce horas de anticipacion.

Para celebrar Sesiones de Cabildo deberd convocarse a todos sus integrantes, precisando el lugar, la fecha y la hora en
que debera llevarse a cabo la sesion.

El Presidente Municipal coordinara la elaboracion del orden del dia con apoyo del Secretario General.

Articulo 18,
La notificacion del orden del dia se realizara por mecdios escritos o electronicos.

Articulo 19.
Las Sesiones ordinarias de Cabildo se desarrollardn en el orden siguiente:

L. Lista de Asistencia y Declaratoria de Quérum y apertura de la Sesion;

I1. Lectura y Aprobacion el orden del dia;

1. Lectura, discusiéon y en su caso aprobacion de los documentos, Puntos de Acuerdos y Dictamenes listados:
IV. Asuntos generales v,

V. Cierre de la Sesion.
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CAPITULO 1V. DE LAS DISCUSIONES Y VOTACION

Articulo 20.
Las discusiones sélo pueden producirse_por los asuntos enlistados en el orden del dia y su tramite. En la sesion

correspondiente se analizarén los puntos a tratar conforme a la orden del dia, el Secretario General informara al pleno,
dando cuenta del asunto de que se trate, para este efecto el Presidente Municipal abrird el asunto a discusidn.

En la discusion de los asuntos a tratar, participaran todos los integrantes del Ayuntamiento que asf lo soliciten. El
Secretario General tomara lista de los solicitantes del uso de la palabra, comunicéndosele al Presidente Municipal para
que se le conceda conforme a ese turno.

Articulo 21.
El Presidente Municipal al dirigir los debates podré tomar parte en la discusion las veces que considere necesario.

Las intervenciones de los Regidores se sujetardn al siguiente orden:

I. Para presentar un punto de acuerdo, dictamen o cualquier otra resolucion, el ponente podra hacer uso de la palabra
hasta por diez minutos;

1I. Posteriormente se abrira el debate a discusion, dichas intervenciones no podran exceder de diez minutos;

II1. Ningun Regidor podré ser interrumpido en sus intervenciones con excepcion de las mociones;

IV. El Presidente Municipal procurard que no existan discusiones en forma de dialogo. En este sentido, los integrantes
del Ayuntamiento se conducirén sin otro tratamiento que el impersonal y nunca en forma directa a determinada persona;
V. Para el caso de interpelaciones, se referirdn a aquél a quien éstas vayan dirigidas, pero sin hacer alusiones personales
y quedando estrictamente prohibido entablar didlogos; dichas intervenciones no podran exceder de cinco minutos;
V1. Durante las discusiones ningiin orador deberd pronunciar palabras ofensivas a los integrantes del Ayuntamiento,
ni a cualquier otra persona que legalmente tome parte en aquéllas, ni expresarse en términos inconvenientes o
impropios del respeto que se debe guardar al Cabildo y,

VII. Si alguno infringiere estos preceptos el Presidente Municipal lo llamaré al orden.

Articulo 22.
Habiéndose dado lectura al punto de la orden del dia o del asunto tratado en la sesion, serda sometido para su votacion,

para lo cual, las resoluciones o acuerdos del Cabildo se tomardn por mayoria de votos de los integrantes presentes,
salvo disposicion legal en contrario.

Todos los integrantes del Ayuntamiento tendran voz y voto. En caso de empate, independientemente de la forma de
emitir el voto, el Presidente Municipal o quien lo sustituya tendra voto de calidad.

El sentido del voto puede ser a favor, en contra o en abstencién. Para que proceda la abstencion esta deberd justificarse.

Ningn integrante del Ayuntamiento podra emitir su voto o discutir un asunto, cuando tengan conflicto de interés,
tenga interés su conyuge, concubina o concubino, o sus parientes consanguineos en linea recta sin limitacién de grado
y los colaterales hasta tercer grado.

Articulo 23.
Las votaciones se clasifican de la siguiente forma:

1. Mayoria simple, es el resultado de la suma de votos de los presentes que forman la cantidad superior;
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II. Mayoria absoluta, es el resultado de la suma de votos que representa, cuando menos, la mitad mas uno de los
presentes vy, ¥

1. Mayorfa calificada, es el resultado de la suma de votos que representa, cuando menos, las dos terceras partes de
los presentes.

CAPITULO V. DE LAS COMISIONES

Articulo 24,
El' Ayuntamiento, para facilitar el despacho de los asuntos que le competen, nombrara Comisiones permanentes o

transitorias, que los examinen e instruyan hasta ponerlos en estado de resolucién.

Las Comisiones permanentes atenderdn a lo establecido en el Articulo 96 de la Ley Organica Municipal y son
unipersonales.

Las Comisiones transitorias se nombraran por el Ayuntamiento para asuntos especiales, cada vez que sea necesario,

Articulo 25.
Son aplicables a las Comisiones, las siguientes disposiciones:

I. En el desempefio de su encargo, se limitardn a los gastos autorizados por el Ayuntamiento;

I1. Los gastos no autorizados por el Ayuntamiento seran por cuenta de la Comision; y

HI. En cada cambio de administracion municipal, las comisiones deberdan entregar al Ayuntamiento electo, bajo
inventario, los bienes que hayan tenido bajo su custodia con motivo de su desempefio;

TITULO TERCERO DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 26.
Dentro de las sesiones del Ayuntamiento, los Regidores y Sindico tienen las siguientes atribuciones:

I. Estar presentes el dia y hora que sean sefialados para Sesion del Ayuntamiento como de las Comisiones que, por la
naturaleza del asunto, requieran de su intervencion, participando con voz y voto;

I1. Solicitar al Presidente Municipal el uso de la palabra, esperando el turno que les corresponda para su intervencion;
I Guardar el orden y respeto a los miembros del Ayuntamiento y al recinto oficial donde se celebren las Sesiones:
IV. Cumplir con las obligaciones o comisiones que les hayan sido encomendadas:

V. Proporcionar al Ayuntamiento todos los informes o dictdmenes que les requiera sobre las comisiones que
desempeinen;

V1. Formar parte de las comisiones permanentes o transitorios para los que sean nombrados; y,

VII. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este ordenamiento y otras disposiciones
reglamentarias.

El Sindico Municipal podré formular protestas cuando estime perjudiciales los acuerdos del Ayuntamiento.

@ 244 441 4010
© H. Ayuntamiento de Tepeojuma 2021-2024 B lepeojuma2021.2024@gmail.com
@ C. Irineo Vazquez N°1 74390, Tepeojuma, Puebla.



TEPEO]UMA

ADMINSTIACION 2021 2024

HONESTIDAD ¥ COMPROMISO

CAPITULO II. DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 27.
El Presidente Municipal es el titular de la Administracion Pablica Municipal y es el ejecutor de las determinaciones

del Ayuntamiento, asi como tendré todas las facultades y obligaciones que le sefialen: la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las Leyes Federales y
Estatales, la Ley Orgdnica Municipal, los bandos, reglamentos, circulares , acuerdos y demds disposiciones
administrativas expedidas por el propio Ayuntamiento.

Articulo 28.
Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades se auxiliard de los titulares de las dependencias y entidades de

la Administracién Pablica Municipal previstas en la Ley Organica Municipal, en este Reglamento y en las demds
disposiciones juridicas vigentes en el Municipio.

A propuesta del Presidente Municipal, el Ayuntamiento, tiene la facultad de crear, fusionar, modificar o suprimir
direcciones, departamentos o unidades administrativas, de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica
Municipal necesarias para la eficaz administracién y prestacion de los servicios municipales, atendiendo a las
necesidades y la capacidad financiera.

A propuesta del Presidente Municipal y previo acuerdo del Honorable Cabildo, este podra delegar a las unidades
administrativas con nivel directivo de este Municipio, la facultad para que suscriba todo tipe de acuerdos, convenios,
contratos y demds actos que le sean requeridos de conformidad con la legislacion y normatividad reglamentaria
aplicable, con las responsabilidades que de tales ordenamientos emanen. La delegacion de facultades que se realice,
no excluye, ni son motivo de perdida a las que corresponden al Presidente Municipal.

La persona servidora piiblica sobre la cual recaiga la delegacion de facultades tomard las medidas administrativas
necesarias para la 4gil y correcta aplicacion de las facultades que se le delegan, quién ademds deberd informar al
Presidente Municipal, de manera mensual, , todos los actos realizados y recursos utilizados en el ejercicio de las
facultades que se le encomiendan.

Articulo 29.
El Presidente Municipal mandara publicar, a través del medio de difusién oficial del Estado de Puebla, los bandos,

reglamentos, circulares, acuerdos y demds disposiciones de cardcter general que expida el Ayuntamiento.

Articulo 30.
El Presidente Municipal, previa autorizaciéon del Cabildo, podra celebrar convenios con el Ejecutivo del Estado, con

los demas ayuntamientos de la Entidad, o con los particulares sobre la prestacion de servicios pablicos, para la
ejecucion de obras y para la realizacion de cualesquiera otros programas de beneficio colectivo, en los términos
establecidos por las leyes. Asimismo, podra celebrar convenios necesarios para cumplir con las facultades
contempladas en la Ley Orgdnica Municipal y demds disposiciones aplicables.

El Presidente Municipal propondré ante el Ayuntamiento qué dependencias de la Administracién Pablica Municipal o
entidades deberan coordinar sus acciones con las Estatales y Federales para el cumplimiento de cualquiera de los
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propositos del articulo anterior. Las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal estan obligadas
a coordinar entre si las actividades que por su naturaleza lo requieran.

Articulo 31.
Para el cumplimiento de los programas, acuerdos y demas elementos aprobados por Cabildo, el Presidente Municipal

podrd llevar a cabo la desconcentracion administrativa que se requiera, previo acuerdo del Ayuntamiento.

CAPITULO 111. DE LOS REGIDORES

Articulo 32.
Los Regidores Municipales son el cuerpo organico que de manera colegiada y conjuntamente, deliberan, analizan,

resuelven, controlan y vigilan los actos de administracion y del Gobierno Municipal, ademas de ser los encargados de
vigilar la correcta prestacion de los servicios publicos, asi como vigilar el adecuado funcionamiento de los diversos
ramos de la administracion municipal, con base en lo dispuesto por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla, la Ley Organica Municipal, las Leyes, Reglamentos y demds ordenamientos juridicos aplicables y vigentes.

Articulo 33.
Los Regidores Municipales en ninglin caso pueden excusarse de participar en las Comisiones que les asigne el

Ayuntamiento, excepcion hecha en el caso de que un Regidor tenga interés personal en algiin asunto que se le
encomiende a su dictamen o resolucion.

Articulo 34.
Los Regidores deberan presentar al Ayuntamiento un plan anual de trabajo de sus respectivas Comisiones y la adopcion

de las medidas que estimen pertinentes para el mejor desempefio de sus funciones. Igualmente podréan solicitar los
apoyos técnicos, humanos o financieros que estimen necesarios para el cabal ejercicio de sus responsabilidades,
tomando en consideracion que dichos apoyos estan sujetos a consideracion del presupuesto y de las prioridades del
municipio.

Asimismo, los Regidores deben rendir al Ayuntamiento un informe mensual de las labores que desarrollen sus
respectivas Comisiones,

CAPITULO IV. DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

Articulo 35.
El Sindico Municipal es el encargado de vigilar el adecuado funcionamiento de la Hacienda Municipal y de la

conservacion del patrimonio, asi como de la promocion, respeto, proteccion y garantia de los derechos humanos.
Representa juridicamente al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades y comparecer por si misino o asistido por un
profesional del derecho ante cualquier tribunal, en los juicios en que el Municipio sea parte.

El Sindico Municipal tiene las atribuciones y obligaciones que le sefialen la Constitucién Politica del Estado Libre vy
Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal, las Leyes y demds ordenamientos juridicos aplicables y vigentes.
Asimismo, debera sustanciar y resolver los recursos contemplados en la Ley Orgénica Municipal y en la normatividad
aplicable.

El Sindico Municipal no puede desistirse, transigir, comprometerse en arbitros y hacer cesion de bienes, salvo
autorizacion expresa que en cada caso le otorgue el Ayuntamiento.
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TITULO CUARTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO 1. DE LA ORGANIZACION Y DESPACHO

Articulo 36.
La Administracién Publica Municipal seré:

I. Centralizada: Se integra con las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal que forman parte del
Ayuntamiento y demdas organismos vinculados jerarquicamente a las Dependencias municipales vy,

II. Descentralizada: Se integra con las Entidades Paramunicipales de la Administracion Pablica Municipal, que son
empresas con participacion municipal mayoritaria, los organismos piblicos municipales descentralizados y los
fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio.

Articulo 37.
Para regular el funcionamiento administrativo el Presidente Municipal emitird los reglamentos interiores de las

dependencias, los acuerdos, las circulares y demds disposiciones que tiendan a establecer las afribuciones y
competencias de las mismas.

Articulo 38.
El Presidente Municipal, los Titulares de las Unidades Administrativas y los servidores piblicos adscritos a éstas,

ejerceran sus atribuciones dentro del territorio del Municipio, con observancia de los derechos humanos, sujecion a las
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, ordenes y circulares de cardcter general y demas disposiciones
legales y administrativas que incidan en su competencia.

Articulo 39.

Los servidores piblicos cuyo nombramiento no sea facultad de aprobacién del Ayuntamiento, podra realizarse por
conducto del Secretario General, previa autorizacién del Presidente Municipal.

En el supuesto de que una Dependencia o Unidad Administrativa carezca de su Titular, el Presidente Municipal podré
nombrar un encargado de Despacho, mientras este es aprobado por el Ayuntamiento.

Articulo 40. . ; 2
La representacion, tramite y resolucion de los asuntos que legalmente corresponden al Presidente Municipal y, no se

traten de indelegables, serdn ejercidos conforme al limite de competencias que derivan de este Reglamento y que se

distribuyen entre las diversas Dependencias y Unidades Administrativas que conforman la Administracion Publica
Centralizada.

El Presidente Municipal y los Titulares de las Dependencias para la mejor atencion y desahogo de los asuntos que
corresponden, podrdn conferir su desempefio a los servidores publicos subalternos, excepto aquellos que, por
disposicion legal reglamentaria o por acuerdo de Cabildo, deban ser ejecutados directamente por €l.

El Presidente Municipal podra ejercer directamente las atribuciones que este Reglamento le confiere a las distintas
Dependencias y Unidades Administrativas, sin necesidad de acordarlo por escrito.

Articulo 41.
La relacién jerarquica existente entre las Unidades Administrativas y cualquiera de éstas y el Presidente Municipal o

de las Dependencias con sus Unidades Administrativas representa un criterio de orden que no excluye a cada una de
la responsabilidad individual en la observancia de los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia que han de observarse en el servicio publico.
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Articulo 42,
Los Titulares de las Unidades Administrativas seran auxiliados por el personal técnico y administrativo que se requiera

para el ejercicio de sus atribuciones, de acuerdo con la estructura orgdnica aprobada de conformidad a los
nombramientos respectivos y a la disponibilidad presupuestal que se autorice conforme a las normas respectivas,

Articulo 43,

Todo proceso que concluya con la emision de unaresolucidn, acto juridico o administrativo, toda aquélla determinacion
que pudicra afectar derechos humanos, o que en gencral sea fuente de derechos y obligaciones para la Dependencia, el
Municipio, las Entidades y terceros respecto de los que ejerce facultades coordinadas o convenidas, que involucre la
actividad de dos o mas unidades ubicadas en posicion jerarquica de supra a subordinacion o de coordinacién al ocupar
una posicion organica similar, serd ejercida en forma tal, que cada unidad desplegara sus atribuciones bajo los
principios que regulan el servicio pablico, emitird y hard constar con su firma, ribrica o en documento separado, la
postura que adoptara en cada proceso y, que sustente la decision de sus superiores o de sus pares, quienes al emitir las
que le son propias se cerciorardn de la existencia de dicha postura y procederan al despliegue de la que les es privativa
de su competencia, sin estar obligados a pronunciarse o corroborar los fundamentos de la actuacion preliminar.

Articulo 44,
Los servidores pliblicos municipales, al tomar posesion de su cargo, deberan rendir formalmente la protesta de ley y

levantar un inventario de los bienes que se dejan bajo su custodia. Debiendo registrar dicho inventario en la Tesoreria
Municipal, que verificara la exactitud del mismo.

Articulo 45.
Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Municipal rendirdn, de manera mensual y

por escrito, al Contralor Municipal con copia de conocimiento al Presidente Municipal un informe de las actividades
de las mismas, en el que se sefiale el avance y cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Articulo 46.
Al frente de cada Unidad Administrativa habrd un Titular, quien tendra las atribuciones siguientes:

1. Someter a consideracion de su superior jerdrquico los programas, proyectos y acuerdos que incidan en el ambito de
su competencia o los asuntos encomendados a ésta, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo y demas
disposiciones aplicables; asi como coordinar su ejecucion;

I1. Desempeiiar las comisiones que su superior jerarquico les encomiende y, mantenerlo informado sobre el desarrollo
y resultado de las mismas;

L. Supervisar que las actividades de las Unidades Administrativas o dreas de su adscripcion se cumplan conforme a
las disposiciones legales y normativas aplicables y los convenios suscritos;

1V, Administrar la informacion generada por los sistemas informéticos que utilice en el ejercicio de sus funciones;

V. Atender y, en su caso, proporcionar la informacion que les sea requerida para responder las solicitudes de acceso a
la informacion, en términos de la normatividad aplicable;

V1. Coordinar sus actividades con los demas Titulares de las Unidades Administrativas, en los términos fijados por los
ordenamientos respectivos o por su superior jerdrquico;

VII. Acordar con su superior jerdrquico el despacho de los asuntos de las Unidades o Areas Administrativas a su cargo,
¢ informar sobre su desarrollo y resultado;

VIIL. Validar mediante su firma el tramite y despacho de los asuntos de su competencia en términos del presente
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Reglamento;

IX. Coordinar la elaboracion y en su caso validar los informes, estudios y demés trabajos que corresponden a los
asuntos de su competencia;

X. Proponer a su superior jerdrquico la suseripcién de los instrumentos juridicos en el dmbito de competencia;

XI. Proporcionar y solicitar, la informacién, datos, cooperacion y asesorfa técnica que les sea requerida por otras
Unidades Administrativas, de conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables;

XI1. Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las Unidades Administrativas a su cargo;

X111 Someter a consideracion de su superior jerdrquico las modificaciones a la estructura organica de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XIV. Ordenar que se lleve a cabo la compulsa de los documentos relativos a los asuntos que se tramiten en las Unidades
Administrativas a su cargo o que obren en sus archivos;

XV. Proponer a su superior jerarquico las acciones que fomenten la participacién ciudadana y social en aquellos
asuntos de interés piiblico, competencia de las Unidades Administrativas de su adscripeion;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que legal y reglamentariamente les correspondan,
de las que les hayan sido delegadas o de las que les correspondan por suplencia;

XVIIL Implementar los sistemas que permitan evaluar el avance y cumplimiento de objetivos y metas de los programas
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, los convenios y acuerdos celebrados por el Municipio, dentro del
ambito de su competencia,

XVIIL Ejercer cualquiera de las atribuciones que este Reglamento otorgue a los Titulares de las Unidades
Administrativas a su cargo, sin necesidad de acuerdo por escrito;

XIX. Coordinar mensualmente informacion administrativa y estadistica de la Organo Interno de Control y remitir a la
Secretarfa del Ayuntamiento;

XX. Elaborar los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, de procedimientos y/o de servicios al ptblico
y demés que sean necesarios para el funcionamiento de las Unidades Administrativas de su adscripcion y su
actualizacién cuando asi se requiera, los cuales deberan ser autorizados por la Contralorfa Municipal para la posterior
firma del Presidente Municipal, quien se encargara de la aprobacién en el cabildo y su emision, informacion que sera
entregada a los Titulares mediante medios electrénicos o los que disponga el Ayuntamiento, mismos que seran
recibidos mediante oficio de recibo;

XXI. Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal a su cargo incurra en la deficiencia del servicio,
abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision;

XXI1. Recibir mediante acta y resguardar el mobiliario a su cargo, haciendo uso del mismo de forma adecuada y hacer
su entrega al término de su en cargo mediante acta de entrega recepeion y,

XXIII. Organizar toda la informacién referente a la entrega-recepcién de la Administracion Publica Municipal,
conforme a la normatividad aplicable y considerando la intervencion de la Contraloria Municipal;

XXIV. Presentar la declaracion de situacién patrimonial, conflicto de intereses y fiscal ante las autoridades
competentes y,

XXV. Las demas que en materia de su competencia se establezcan de manera enunciativa mas no limitativa en este
Reglamento, los ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares y convenios o bien que lo determine el
Cabildo, el Presidente Municipal o su superior jerdrquico.

Articulo 47.
Las Juntas Auxiliares e Inspectorias que funcionen en el Municipio son 6rganos auxiliares de la Administracién Publica

Municipal y deberdn coordinarse en sus acciones con la Presidencia Municipal y Unidades Administrativas inherentes,
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de acuerdo con lo sefalado en la Ley Orgénica, ademas deberdn remitir a la Contraloria Municipal las sesiones de
cabildo y un reporte mensual de actividades con relacion al gasto que hubicran ejercido.

Articulo 48.
Para resolver dudas, sobre el &mbito de competencia que tengan los servidores publicos de la Administracion Pablica

Municipal corresponde al Presidente Municipal disipar estas con base en las disposiciones aplicables.

Articulo 49,
LLas Unidades Administrativas proveeran lo conducente para la difusién interna de la normatividad, lineamientos,

politicas y demés instrumentos que se expidan, los cuales deberan ser implementados por las mismas, de conformidad
con el limite de su competencia, sin necesidad de la emision de un acuerdo especifico.

El Sindico Municipal y Contraloria en el ambito de sus atribuciones proveeran lo conducente para la difusion interna
de las disposiciones a que se refiere el parrafo anterior. Asimismo, se cerciorardn que los manuales, lineamientos,
acuerdos y circulares aplicables sean del conocimiento de los servidores piblicos involucrados en su instrumentacion.
Cuando disposiciones diversas contenidas en leyes, reglamentos, acuerdos o convenios se dirijan a la Unidad
Administrativa de su adscripcion, los servidores publicos cuya competencia participe en el cumplimiento de los
mismos, deben actuar en consecuencia sin necesidad de acuerdo.

Articulo 50.
El desempefio de las Unidades Administrativas, debera evaluarse considerando que cada servidor publico es

responsable de la eficiencia y eficacia de su labor y de cada disposicion que le atribuya una competencia especifica.
La estructura y distribucion de competencias, seran la base para el control de procesos en tramite y concluidos, de tal
forma que la limitacién de la competencia constituira el sustento para la individualizacion de las imputaciones, las
sanciones y las demds consecuencias atribuibles al incumplimiento de los principios que rigen el ejercicio del servicio
plblico.

Articulo 51.
Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas, deberdn integrar y custodiar, durante los plazos

previstos en las disposiciones legales y normativas aplicables, los expedientes, la documentacion, informacion,
registros y datos, ain los contenidos en medios electronicos que por razén de su empleo, cargo o comision generen,
obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, de conformidad con las disposiciones legales y normatividad
aplicables, impidiendo o evitando la utilizacién indebida, la sustraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por
cualquier medio no autorizado.

Cada servidor publico integrante de las Unidades Administrativas de la Dependencia, sera responsable de vigilar,
acorde al ambito de su compelencia, que con su actuacion se impida la actualizacion de las figuras juridicas de
prescripeion, preclusion, caducidad, lesividad o cualquier otra que extinga el ejercicio de un derecho adjetivo o
sustantivo o que implique la pérdida o menoscabo del patrimonio que es propio del Municipio o que administra.

CAPITULO II. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 52,
Para el estudio, planeacion y despacho de los diversos asuntos de la Administracién Publica Municipal Centralizada,

el Presidente Municipal se auxiliard de las Dependencias y Unidades Administrativas siguientes:
[. Secretaria del Ayuntamiento;
a). Junta Municipal de Reclutamiento;;
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b). Biblioteca;

¢). Pantedn Municipal

1I. Direccion de Registro Civil

I1I. Tesoreria Municipal,

a) Caja;

IV. Contraloria Municipal-Organo Interno de Control;
V. Direccion de Seguridad Publica;

V1. Direccion de Grupos vulnerables;

VII. Direccién de Proteccion al Migrante;

VIIIL. Direccion de Obras Plblicas y Desarrollo urbano;
a). Ventanilla Regularizacion de Predios Rusticos, Urbanos y Suburbanos
h). Servicios piblicos

IX. Direccién De Desarrollo Rural

X. Instancia de la Mujer

XI. Direccion DIF Municipal

a). Coordinacién de alimentos

b). Coordinacion de Salud

¢). Coordinacién de Desarrollo Comunitario

d). Coordinacion Juridica

€). Area de Psicologia

El Secretario General, el Tesorero Municipal, el Titular de la Unidad de Transparencia, el Contralor Municipal y los
Directores dependeran directamente del Presidente Municipal.

Articulo 53.
El nombramiento del Secretario General; del Tesorero Municipal; del Director de Seguridad Puablica; Contralorfa

Municipal; el Titular de la Unidad de Investigacion, asi como el Titular de la Unidad sustanciadora y resolutora de
faltas administrativas graves y no graves; se haré por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, de acuerdo
con lo establecido en la Ley Orgéanica Municipal.

Articulo 54.
Para ser Secretario, Tesorero, Contralor, Directores o Titulares del Departamento de la Administracién Piblica

Municipal, se requiere:

I. Ser ciudadano del estado en pleno ejercicio de sus derechos;

11. Tener dieciocho afios de edad cumplidos al momento del cargo;

I11. No haber sido condenado por delito que amerite pena corporal;

IV. Contar con la preparacion adecuada para el desempefio del cargo al que sea propuesto.

V. Ademas de los requisitos antes sefialados, el Secretario, Tesorero, Confralor, Directores o Tltulal es del
Departamento de la Administracion Pablica Municipal deberan reunir los requisitos establecidos en la Ley Orgénica
Municipal y demés disposiciones aplicables, para ocupar dichos cargos.

CAPITULO 111. DE LAS RELACIONES DEL AYUNTAMIENTO
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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Articulo 55.

Las relaciones del Ayuntamiento con las dependencias de la Administracion Pablica Municipal se dardn en forma
directa y exclusiva a través del Presidente Municipal, quien es el superior jerarquico de los empleados municipales y
como fal, responsable directo de la funcion ejecutiva del Municipio.

CAPITULO IV. DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 56.
Al frente de la Secretaria del Ayuntamiento, existira un Secretario que serd nombrado por el Cabildo a propuesta del

Presidente Municipal, tendra las atribuciones establecidas en la Ley Orgénica Municipal, ademés de las que sefiala el
Articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:

. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente
Municipal, para acordar su tramite. Si algin pliego tuviere el cardcter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al
Presidente;

I1. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los asuntos de su
respectiva competencia, asi como el nlimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencién de los
que hayan sido resueltos y de los pendientes;

1. Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circulares y 6rdenes
emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal;

IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podrd formular opiniones y auxiliar al
Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesion;

V. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el Presidente Municipal
o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

VL Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

VIIL. Expedir las certificaciones y los documentos puablicos que legalmente procedan y, validar con su firma
identificaciones, acuerdos y demds documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

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

IX. Instar que los encargados de las distintas Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Piblica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales;

XI. Tener a su cargo ¢l cuidado del Archivo Municipal en coordinacién con su Unidad;

XIL Llevar por si o por el servidor piiblico que designe los siguientes libros:

a). De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendréan lugar, fecha, hora, nombre de los asistentes y asuntos
que se trataron;

b). De bienes municipales y bienes mostrencos;

¢). De registro de nombramientos y remociones de servidores piblicos municipales;

d). De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

e). De registro de detenidos;

f). De entradas y salidas de correspondencia en coordinacion con la Unidad de Oficialia de Partes;

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

XIIL. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a la Ley Organica Municipal y demas
disposiciones aplicables deban estar a disposicion del publico;
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X1V. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del Municipio;
XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y documentos del archivo;
XVI. Desempeifiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente Municipal o el Ayuntamiento;
XVII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretarfa, asi como los expedientes y documentos que se encuentren en
la misma;

XVIIL Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demds documentos que sean necesarios
para la marcha regular de los negocios;

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

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o cualquier otra autoridad
conforme a las disposiciones legales aplicables y, '

XXI. Las demés que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le
asigne el Presidente Municipal.

Articulo 57.

La Unidad Administrativa de la Oficialia de Partes estara adscrita a la Secretarfa del Ayuntamiento y al frente de la
misma habra un Titular que tendré, las atribuciones que sefiala el Articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes
facultades y obligaciones:

I. Recibir la correspondencia que sea dirigida al Ayuntamiento y a la Secretaria del Ayuntamiento;

I1. Resguardar y actualizar el sello fechador que acredite la recepcién de documentos dirigidos al Ayuntamiento o a la
Secretaria;

111. Turnar la correspondencia recibida a la Unidad Administrativa competente para la atencion correspondiente, a mas
tardar al dia habil siguiente a la fecha de recepcién, en casos de correspondencia de término, se turnard de manera
inmediata al Titular de la Unidad que fue dirigida la solicitud y se dara cuenta al Secretario;

IV. Notificar a la instancia competente la correspondencia que reciba, misma que deberé ser entregada a mds tardar el
dia habil siguiente a la fecha de su recepcion, salvo que por la distancia resulte imposible su entrega en el plazo
sefialado;

V. Notificar acuerdos, oficios, citatorios o documentos oficiales por medio de estrados en los casos en que sea
legalmente procedente;

VI. Llevar un registro de entradas y salidas de la correspondencia recibida;

VII. Determinar las rutas de entrega establecidas para los notificadores;

VII1. Verificar la correspondencia entre las rutas de entrega y la bitdcora elaborada al efecto;

IX. Elaborar un reporte estadistico de actividades realizadas por la Unidad a su cargo;

X. Presentar al Secretario un informe mensual de las actividades realizadas por la unidad a su cargo;

XI. Someter a consideracién del Secretario los proyectos de Manuales de Organizacién y Procedimientos asi como
aquéllos correspondientes a los Programas Presupuestarios que atafien a la Unidad a su cargo;

XII. Realizar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y,

XIIL. A falta de disposicion expresa en este Reglamento en la formalidad de las notificaciones serd supletorio el
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla, las demas que le confieren las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne el Secretario del Ayuntamiento o el
Presidente Municipal.
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SECCION SEGUNDA. DE LA UNIDAD DE COORDINADORA DE ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 58.
La Unidad Coordinadora de Archivo Municipal estard adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento y al frente de la misma

habra un Titular que tendré las atribuciones que sefiala el Articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades
y obligaciones:

L. Implementar programas y acciones para la conservacion y custodia de los documentos, libros y expedientes que
integran el acervo documental del Ayuntamiento:

II. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al Archivo
Municipal;

IT1. Promover el aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;

IV. Organizar y describir los grupos documentales histéricos, que integran el acervo del Archivo, asi como proponer
normas y procedimientos para su préstamo y custodia;

V. Disefiar, proponer e implementar la organizacion y sistemas de registro de los documentos que sean depositados en
el Archivo Municipal, con el fin de controlar su inventario y agilizar su manejo y localizacion;

VI. Reportar ante el Secretario, los libros y documentos que requieran ser restaurados o reproducidos y proponer las
medidas necesarias para su conservacion;

VII. Recibir un ejemplar del inventario general de los bienes municipales;

VIIIL. Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos del Archivo Municipal;
IX. Autorizar previo acuerdo con el Secretario, la salida de documentos originales del acervo histérico cuando se
requieran, haciendo que se guarden las medidas de conservacion y seguridad para tal efecto;

X. Resguardar y proteger los documentos Historicos del Municipio;

X1, Cumplir y coordinar las obligaciones a que se refieren las Leyes Federales y Estatales en materia de archivos y,
XII. Las demds que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne
el Secretario del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

CAPITULO V. DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 59.
El Registro Civil, estara adscrita a la Presidencia Municipal y al frente de la misma habra un Director que mantendra

estrecha colaboracion con el Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Pablica y Proteccion Civil, tendra las
atribuciones que sefiala el Articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:

I. Administrar, organizar, integrar y controlar los archivos, registros oficiales y recursos materiales del area del Registro
del Estado Civil de las Personas, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables;

I1. Recibir, dar tramite y resolucion de los asuntos del Registro del Estado Civil de las Personas, que sean solicitados
por la ciudadania, previo cumplimiento de los requisitos sefialados en la normatividad respectiva;

ILL. Prestar los tramites y servicios que las Leyes y demds disposiciones legales confieren al Municipio en materia del
Registro del Estado Civil de las Personas;

IV. Vigilar el cumplimiento de las Leyes, reglamentos convenios y demas disposiciones de su competencia que sean
aplicables en el Municipio, en todos los tramites y servicios proporcionados;

V. Supervisar el asentamiento de los registros de nacimientos, reconocimientos, anotacion marginal de
reconocimientos; matrimonios, divorcios y adopciones; defunciones y todo tipo de oficios referentes a los mismo:
VL. Participar en el &mbito de la competencia del Municipio en las rectificaciones de actas, anotaciones marginales de
divorcios y adopciones;
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VII. Guardar y custodiar los libros de registro que se encuentran en resguardo del Registro y mantener el archivo en
orden;

VIII. Coordinar la integracion de los expedientes para el trdmite de correccion de errores ortogréficos que no alteren
los datos esenciales del acta, asi como las anotaciones marginales de las mismas;

IX. Supervisar que los tramites de CURP o copia fiel certificada del libro y extractos de las mismas solicitados por
ciudadanos se cumplan en tiempo y forma;

X. Entregar reporte de actas mensuales a la Coordinacion Estatal del Registro Civil de la zona regional que le
corresponda y a la Contraloria Municipal; 3

X1. Atender los oficios del Ministerio Piblico o Fiscalia para dar fe en los actos de inhumacion de personas
desconocidas y,

XII. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asf como aquellas que le asigne
el Secretario del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

CAPITULO VI DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 60.
Al frente de la Tesoreria Municipal, existird un Tesorero que serd nombrado por el Presidente Municipal, que tendré

las atribuciones que sefiala el Articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el Ayuntamiento;

I1. Ejercer las atribuciones que la legislacién hacendaria confiere a las autoridades fiscales Municipales;

I11. Dar cumplimiento a las leyes, acuerdos, decretos, convenios y, demds disposiciones legales aplicables, en materia
de coordinacion fiscal, hacendaria, ingresos, armonizacion contable, fiscalizacién, control, rendicion de cuentas y
transparencia; en el Ambito de la competencia del Municipio;

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se deriven de la
suscripcion de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que reciba
por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes;

V. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes;

V1. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

VII. Vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los contribuyentes municipales;

VIIIL. Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la situacion financiera del
Municipio, el cual deber4 ser aprobado por el Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal;

IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como todos los demas
documentos fiscales;

X. Solicitar al Sindico Municipal el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las disposiciones
respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de
los medios de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio;

X1. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del pago y la expedicion de
comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las exactoras;

X1I. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;
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XIII. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que legalmente les corresponda, dentro
del ambito de su competencia, asi como proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este
ltimo, en términos de la Ley Orgédnica Municipal y demas aplicables;

XV. Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que sea procedente
legalmente;

XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesarios para la
formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se ajusten a las disposiciones de la Ley Organica
Municipal y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracion de dichos presupuestos;

XVIL Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento:

XVIIL Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos procedentes;

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale la ley aplicable, el informe de
la administracién de la cuenta publica del Municipio correspondiente al afic inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demés documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a las autoridades del Estado,
de conformidad con la Ley de la materia;

XXI. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la cuenta ptblica
municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para
su remision a la Auditorfa Superior del Estado;

XXII. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado y, demés Organos de
Fiscalizacion, informando de lo anterior al Ayuntamiento;

XXITII. Participar en la elaboracian de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con el
Patrimonio Municipal;

XXIV. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacién hacendaria que celebre el Ayuntamiento en los
términos de la Ley Organica y demas leyes aplicables;

XXYV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos y autoridades de
coordinacion en materia hacendaria, de fiscalizacion y armonizacion contable del Estado y la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera;

XXVIL Cumplir, en ¢l control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con las normas,
procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditorfa que al efecto establezea el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado;

XXVIIL Planear, controlar y proporcionar los recursos humanos y materiales asi como los servicios generales que
requieran las dreas que integran el Municipio para el cumplimiento de sus programas de trabajo, de conformidad con
las disposiciones aplicables y disponibilidad presupuestal respectiva;

XXIX. Gestionar y autorizar oportunamente el pago de impuestos, derechos, servicios o cualquier otra contribucion
de los bienes muebles e inmuebles a cargo del Municipio y,

XXX. Las demds que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le
asigne el Secretario del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

CAPITULO V. DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL Y ORGANO INTERNO DE CONTROL,

Articulo 62,
Al frente de la Contralorfa Municipal, existirda un Contralor que serd nombrado por el Presidente Municipal, el cual

tendrd las funciones y facultades de un Organo Interno de Control, con las disposiciones establecidas en la Ley
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Organica Municipal, ademas de las que sefiala el Articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y
obligaciones:

1. Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Contralorfa Municipal, en términos de la legislacion
aplicable;

I1. Aprobar y registrar los manuales de organizacion, procedimientos y de operacion, para el mejor desempefio de las
Dependencias y Entidades;

III. Formular propuestas y recomendaciones al Ayuntamiento respecto de proyectos de reglamentos, acuerdos,
decretos, convenios y demds disposiciones administrativas de cardcter general que elaboren las Dependencias, sobre
los asuntos de la competencia de la Contraloria Municipal;

V. Emitir opinion al Presidente Municipal en la suscripcién y ejecucion de los convenios, contratos, acuerdos y demds
actos juridicos y administrativos, que sean competencia de la Contraloria Municipal;

V. Expedir lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega-recepcion de los servidores publicos al
concluir su empleo, cargo o comisién, en términos de la normatividad aplicable;

VI. Informar periédicamente al Presidente Municipal del resultado de la evaluacion de las dependencias y entidades,
en relacion con el cumplimiento de sus programas de trabajo, asi como del resultado obtenido de los actos de auditoria,
verificacion y fiscalizacidn;

VII. Aprobar las normas, politicas y criterios bajo los cuales los servidores publicos deberdn presentar la Declaracion
de Situacion Patrimonial y su modificacién, asi como expedir los manuales e instructivos que considere necesarios
para tal efecto;

VIII. Aprobar los lineamientos para el registro de personas fisicas o juridicas que hayan sido inhabilitadas o
suspendidas en los procedimientos respectivos y darlo a conocer a las Dependencias, asi como a las instancias
competentes estatales y federales;

IX. Autorizar los lineamientos para el registro y actualizacién del Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios
de Pruebas de Calidad, asi como del Padrén de Proveedores, de conformidad con lo establecido en los ordenamientos
aplicables;

X. Coordinar los trabajos del Comité de Planeacion Municipal; :

XI. Establecer las metodologfas y los procedimientos en materia de planeacion estratégica;

XI1. Vigilar la incorporacion de indicadores en los documentos rectores de planeacion;

XIII. Someter a consideracion del Comité de Planeacion Municipal la aprobacion del Plan Municipal de Desarrollo;
XI1V. Establecer mecanismos que contribuyan al fortalecimiento del sistema de planeacion democratica;

XV. Aprobar los lineamientos para la integracion y elaboracion del Informe de Gobierno que debe de rendir anualmente
el Presidente Municipal ante el Cabildo, asi como vigilar los trabajos conducentes;

XVI. Solicitar el analisis de la estructura orgdnica municipal y, en su caso, requerir y aprobar las modificaciones
pertinentes;

XVII. Trabajar de manera coordinada con la Tesoreria Municipal en la elaboracion de lineamientos para la formulacion
e integracién de programas presupuestarios, mismos que deberdn de guardar congruencia con el Plan Municipal de
Desarrollo;

X VI Dar seguimiento a las metas y resultados de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal,

XIX. Implementar sistemas de control y evaluacion de la gestion que permitan una mejora continua y el cumplimiento
de metas y objetivos planteados;

XX. Efectuar la evaluacion de los resultados obtenidos por la Administracion Pablica Municipal en el ejercicio de sus
planes y programas;
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XXI. Establecer el sistema municipal de control interno, que serd implementado por las Unidades Administrativas;
XXIL Emitir el Plan Anual de Evaluacion, de acuerdo con las necesidades de la Administracion Plblica Municipal,
XXIIIL. Participar, de acuerdo con su competencia, en el Sistema Local Anticorrupcién y en el Sistema Estatal de
Control y Evaluacion de la Gestion Publica;

XXIV. Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos en materia de planeacién municipal, a través de la revision
de los Programas Presupuestarios; '
XXV. Implementar un modelo de contralorfa social que permee en las actividades del gobierno municipal, en
colaboracién con las unidades administrativas;

XXVI. Coordinar el registro de lineamientos, estructuras, manuales, programas y demds actos o actividades que
permitan tener control interno en la Administracion Piblica Municipal,

XXVIIL Vigilar el cumplimiento de las normas de ética que se establezcan para los servidores publicos;

XXVIIIL Emitir opinién téenica y funcional sobre las propuestas de modificacion a la estructura orgéanica del
Ayuntamiento;

XXIX. Implementar acciones que coadyuven al perfeccionamiento administrativo y operativo de la Contraloria
Municipal;

XXX. Vigilar el cumplimiento del Presupuesto basado en Resultados y Sistema de Evaluacion del Desempefio;
XXXI. Participar con erganismos publicos, privados, nacionales o internacionales en actividades que fortalezcan a la
Contraloria Municipal y sus actividades;

XXXII. Vigilar los procedimientos de excepcion a la licitacion publica y los demds procedimientos de adjudicacion
consignados por las respectivas Leyes;

XXXIIL Vigilar los procedimientos de planeacion, contratacion, ¢jecucion, entrega, rescision, suspension, terminacion
anticipada, finiquito, liberacidon de obligaciones y demads que deriven de la adquisicion de bienes, arrendamientos,
servicios, asi como suministros, obra y servicios relacionados con la misma;

XXXIV. Ordenar o autorizar la préctica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones, revisiones,
verificaciones y su respectivo seguimiento, en las dependencias y entidades, directamente o por conducto de
comisarios, pudiendo auxiliarse para tal efecto de especialistas externos;

XXXYV. Ejercer las atribuciones que le confiera la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma y la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal;

XXXVI. Participar en términos de la legislacién aplicable, en los procedimientos de adjudicacion de bienes, servicios,
obra y servicios relacionados con la misma y suministros, asi como del otorgamiento de concesiones, con el objeto de
actuar de manera preventiva proporcionando comentarios y observaciones, sin que de las mismas se desprenda facultad
de decision sobre las adjudicaciones o decisiones que conduzcan a las mismas;

XXXVIL Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de convenios y contratos en
materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, enajenaciones, asi como de obra piblica y servicios
relacionados con la misma, en términos de la normatividad aplicable;

XXXVIIIL Validar y autorizar las observaciones derivadas de auditorias, revisiones, evaluaciones, supervisiones,
fiscalizaciones, verificaciones e inspecciones practicadas a las Dependencias y Entidades, en el ambito de su
competencia; asi como supervisar el seguimiento a la solventacion de las observaciones y aplicacion de las medidas
correctivas;

XXXIX. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas por iniciativa o a peticion de las diferentes instancias de fiscalizacion, respecto de las diversas
Dependencias y Entidades;
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XL. Presenciar, a peticién de la parte interesada, la elaboracion de actas administrativas circunstanciadas con motivo
de la destruccién de papeleria oficial, sellos oficiales y credenciales, asi como de traslado de documentos, apertura de
caja fuerte, entrega de vehiculos por sorteo, entrega de armamento, entre otras, a fin de hacer constar de los actos
realizados;

XLI. Establecer el sistema de quejas y denuncias; sin perjuicio de que esta autoridad investigue y dé el correspondiente
seguimiento de oficio a los hechos que, con motivo de sus atribuciones, puedan implicar inobservancia de la
normatividad por los servidores publicos;

XLIL Instruir el inicio de los procedimientos de investigacion y de responsabilidades que sean de su competencia en
los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y, demds ordenamientos aplicables;
XLIIL Remitir los expedientes, asi como la informacion necesaria a la Sindicatura Municipal, respecto de hechos que
puedan ser constitutivos de delito que resulten de la aplicacion de procedimientos, programas y operativos a cargo de
la Contraloria Municipal, que afecten intereses o patrimonio del Municipio;

XLIV. Imponer sanciones y fincar responsabilidades directas, solidarias o subsidiarias en los términos de la legislacion
aplicable;

XLV. Establecer responsabilidades administrativas, imponer o aplicar las sanciones que correspondan en los términos
que las leyes sefialan y, en su caso, hacer del conocimiento de la autoridad competente tales hechos, prestandole para
el efecto la colaboracién que le fuere requerida;

XLVI. Verificar que los servidores piiblicos municipales cumplan con la obligacion de presentar oportunamente las
declaraciones patrimoniales y de intereses, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
XLVIIL. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Cabildo, en el &mbito de su competencia y,

XLVIIL Las demds que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le
asigne el Presidente Municipal.

Articulo 63.
El Organo Interno de Control es el encargado de la vigilancia, el Control Interno, la supervisién y la evaluacion de los

recursos y disciplina presupuestaria, asi como del funcionamiento administrativo del Municipio, estard a cargo del
Contralor Municipal y tendra las disposiciones que expresamente le confiera la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley Organica Municipal, Manual de Organizacién y Procedimientos del Ayuntamiento de
Tepeojuma, Puebla, y su estructura queda integrada de la manera siguiente.

I. Titular del Argano Interno de Control;

I1. Autoridad Investigadora y,

I11. Autoridad Sustanciadora y Resolutora.

Articulo 64.
Para ser Titular del Organo Interno de Control ademas de los requisitos establecidos en la Ley Orgénica Municipal y

en el Articulo 54 del presente Reglamento deberdn reunir los siguientes:
I. No haber sido inhabilitado para desempeifiar cargos Piblicos y,
I1. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.

Articulo 65.
El Organo Interno de Control, tendra a su cargo la investigacion, substanciacion y calificacion de faltas Administrativas

y tendra las disposiciones que expresamente le confiera la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley
Orgénica Municipal y de manera enunciativa més no limitativa, las siguientes:
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L. Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas Administrativas no graves, el Organo Interno
de Control serd competente para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad Administrativa
en los términos previstos por la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento;

II. En el supuesto de que la Unidad Investigadora determine en su calificacion la existencia de faltas Administrativas,
as{ como la presunta responsabilidad del infractor, deberdan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y presentarlo a la Unidad Substanciadora y Resolutoria para que esta proceda en los términos previstos
en la Ley General, en la Ley Estatal y el presente Reglamento;

1. Implementar los mecanismos Internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
Administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion y Sistema Estatal
Anticorrupeion;

IV. Revisar ¢l ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos Publicos Federales, Estatales y Municipales,
seglin corresponda en el ambito de su competencia;

V. Presentar informe al Sindico Municipal para que, en el ejercicio de sus facultades, haga las denuncias
correspondientes por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en el Combate a la
Corrupcion, adscrita a la Fiscalfa General del Estado de Puebla a que se refiere la Ley General, la Ley Estatal, asi como
ante las demas instancias federales competentes, y

VI. El Organo Interno de Control conoceré de las posibles faltas Administrativas no graves que detecte la Auditoria
Superior de la Federacion, asi como la Auditoria Superior del Estado de Puebla, para que inicie, o en su caso, contintie
la investigacion respectiva y promueva las acciones que procedan,

Articulo 66.
El Contralor Municipal sera el Titular del Organo Interno de Control, quien tendra las facultades y obligaciones que le

confiere el presente Reglamento, asi como las demds que le otorguen otras disposiciones juridicas. Contard con
autonomia técnica, juridica y dependera exclusivamente del Presidente Municipal.

SECCION PRIMERA DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

Articulo 67.
Le corresponde a la Autoridad Investigadora, la investigacion de las [altas Administrativas derivadas de la fiscalizacion

respectiva, hechas por el Titular del Organo Interno de Control y las entidades Fiscalizadoras en el Estado y de la
Federacion; realizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, que serd el instrumento donde se
describan los hechos relacionados con alguna o algunas de las faltas sefialadas en la Ley General y en la Ley Estatal,
el cual sera realizado exponiendo de forma documentada, las pruebas y fundamentos, los motivos y la presunta
responsabilidad del servidor ptiblico o de un particular en comision de falta Administrativas.

Lo anterior conforme al reglamento del Organo Interno de control.

Articulo 68.
La investigacion por la presunta responsabilidad de faltas Administrativas iniciara por queja, denuncia o derivado de

las auditorfas internas practicadas y/o por las hechas derivadas de las fiscalizaciones respectivas de las Entidades
Estatales y Federales.

Articulo 69.
La Autoridad Investigadora estara adscrita al Organo Interno de Control y su Titular tendrd las siguientes atribuciones:

I. Recibir del Titular del Organo Interno de Control, las Entidades Fiscalizadoras Estatales y de la Federacion, los

® 244 441 4010
OH. Ayuntamiento de Tepeojuma 2021-2024 B (epeojuma2021.2024@gmail.com
@ C. Irineo Vazquez N°1 74390, Tepeojuma, Puebla.



.

HA/UNTAMIENTO

TEPEQJUMA

ADMINSTRACICN 2021 - 2024

HONESTIDAD Y COMPROMISO

hallazgos detectados que pudieran ser presuntamente constitutivos de faltas Administrativas;

I1. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los Servidores Pablicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades Administrativas;

I11. Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacién que observen las mejores
practicas internacionales;

1V. Establecer mecanismos de cooperacion a fin de fortalecer los procedimientos de investigacion;

V. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusiéon de aquella que las
disposiciones legales en la materia consideren de carécter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia
conforme a lo que se determine en las leyes. No serdn oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la
informacion en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con operaciones de depodsito, administracion, ahorro
e inversion de recursos monetarios;

V1. Ordenar la practica de visitas de verificacion;

VII. Formular requerimientos de informacion a las dependencias piiblicas municipales y las personas fisicas o morales
que sean materia de la investigacion, para lo cual les otorgara un plazo de 5 hasta 15 dias hébiles con la posibilidad de
ampliarlo por causas debidamente justificadas cuando asf lo soliciten los interesados, la ampliacion no podra exceder
la mitad del plazo otorgado originalmente;

VIIL Solicitar informacién o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con la comisidn de presuntas faltas Administrativas;

IX. Imponer las medidas respectivas para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos, apercibiendo a las
dependencias Piblicas Municipales, personas fisicas y morales requeridas respecto a las sanciones aplicables que
pudiesen incurrir en la omisién de datos e informacion, esto en base a la Ley General, Estatal y del presente
Reglamento;

X. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley Estatal y la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefiale como faltas Administrativas y, en su caso, calificarlas;

X1. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la autoridad Sustanciadora y
Resolutoria;

XII. Remitir a la Unidad Sustanciadora y Resolutora, el expediente correspondiente en los casos en que, derivado de
sus investigaciones, se presuma la comision de un delito;

XII1. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se encontraren elementos suficientes
para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda

_abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia

de la infraccién y responsabilidad del infractor;

XIV. Impugnar la determinacién de la autoridade resolutora de abstenerse de iniciar el procedimiento de
responsabilidad Administrativa o de imponer sanciones Administrativas a un servidor publico o particular;

XV. Recurrir las determinaciones del tribunal, de la fiscalia especializada y de cualquier otra autoridad, en términos
de las disposiciones legales aplicables;

XVI Requerir de las dependencias, entidades, autoridades auxiliares municipales, asf como de los organismos
paramunicipales, la informacién necesaria a efecto de comprobar el debido cumplimiento de las disposiciones
aplicables en su area;

XVIIL. Atender quejas y denuncias ciudadanas;

XVIIL Implementar los mecanismos Internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades Administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion;
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XIX. Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

XX. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos Publicos federales y participaciones
federales, asi como de recursos Publicos locales, segiin corresponda en el ambito de su competencia;

XXI. Recibiry, en su caso, dar tramite o desechar por notoriamente improcedentes las denuncias que se presenten
ante la Comision por probables violaciones a la Ley;

XXIL Establecer dreas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas
Administrativas;

XXIIL Llevar de oficio las auditorfas o investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de los Servidores Publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades Administrativas, en el 4mbito de su
competencia;

XXIV. Recibir del Titular del Organo Interno de Control los dictamenes técnicos por la falta de solventacion de los
pliegos de observaciones o por las presuntas responsabilidades Administrativas;

XXYV. Recibir las quejas o denuncias que presenten las dependencias piblicas en sus diferentes niveles y los ciudadanos
ante el Organo Interno de Control;

XXVI. Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que ingresen en el libro respectivo;
XXVIL Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcion de las quejas o denuncias a la autoridad investigadora y,
XXVIIL Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley General, Ley Estatal, del presente
Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION SEGUNDA DE LA UNIDAD DETERMINADORA Y SUSTANCIADORA

Articulo 70.
La Unidad Determinadora y Sustanciadora le corresponden las siguientes atribuciones en materia Sustanciacion.

I. Admitir informe de presunta responsabilidad Administrativa;

11, Ordenar el emplazamiento del probable responsable;

IT1. Emplazar al presunto responsable;

IV. Celebrar audiencias y comparecencias;

V. Dar seguimiento a los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA);

VI. Determinar la procedencia de la investigacion;

VII. Subsanar omisiones e inconsistencias de los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa con apoyo de
la Unidad Investigadora;

VIIL Emplazar a los probables responsables de actos, omisiones, faltas graves y no graves a las audiencias necesarias
para el proceso de substanciacion;

IX. Verificar pruebas presentadas a favor por los presuntos responsables de actos, omisiones, faltas graves y no graves;
X. Declarar el periodo de alegatos, asi como su cierre;

X1 Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se requieran;

XII Imponer los medios de apremio a que se refiere la ley correspondiente, para hacer cumplir sus determinaciones:
XIII. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

XIV. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el expediente de presunta
responsabilidad Administrativa en los casos de faltas Administrativas graves o de particulares;

XV. Substanciar el procedimiento de responsabilidad Administrativa desde la admisién del informe de presunta
responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la resolutora, en
los casos de faltas no graves;
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X VL Conocer de los medios de impugnacién de conformidad con la Ley de la materia y,
XVIIL Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley.

Articulo 71.
La Unidad Sustanciadora y Resolutora le corresponden las siguientes atribuciones en materia Resolucion las siguientes:

I. Recibir el expediente correspondiente para que en base al mismo emita la resolucién correspondiente;

IT. Admitir, desahogar y cerrar el perfodo probatorio;

111. Abrir, desahogar y cerrar el periodo de alegatos;

1V. Dictar resolucion;

V. Notificar las resoluciones que se emitan;

VI. Decretar medidas de apremio tal como lo marea el articulo 120 de la Ley General;

VII. Decretar medidas cautelares tal como lo marca el articulo 123 de la Ley General,

VIIIL. Tener personalidad dentro del procedimiento ante el tribunal, solo faltas Administrativas no graves;

IX. Tener bajo su custodia y responsabilidad directa el manejo del archivo general de expedientes hasta en tanto tenga
obligacion en términos de las leyes y reglamentos aplicables en materia de archivos;

X. Dar contestacién a los informes de autoridad solicitados al Organo Interno de Control con motivos de sus
actuaciones;

XI. Determinar responsabilidades de Funcionarios Publicos sujetos a procedimiento de responsabilidades
Administrativas;

X11I. Determinar la sancién impuesta con base a la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente;

XI1I. Turnar a instancias competentes las investigaciones que resulten en faltas graves de Funcionarios Pablicos;
XIV. Dar a conocer la resolucion del procedimiento a los Funcionarios Pablicos y terceros implicados;

XV. Dar seguimiento a los recursos administrativos y,

XVI. Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley General.

CAPITULO VI. DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 73.
La Unidad de Transparencia, que tendra las atribuciones que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Puebla y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados y lo que
sefiala el articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:

I. Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

II. Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;

I11. Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas en la Ley de la materia y
propiciar que las 4reas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién presentadas al sujeto obligado, asi como darles
seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la misma garantizando que las solicitudes de informacion recibidas
se turnen a todas las 4reas competentes que cuenten con la informacion o debieran tenerla, de acuerdo con las
facultades, colﬁpetencias y funciones de cada una de ellas;

V. Requerir por escrito la informacion y documentacion que sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones y
todos los servidores publicos del Municipio deberan auxiliarlo con el cumplimiento puntual de sus requerimientos;
VL. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la atencion
y gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;
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VIL. Promover ¢ implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

VIIL Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio:

IX. Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en ¢l caso de informacion confidencial, los datos personales
se entreguen solo a su Titular o en términos de la legislacion aplicable;

X. Contribuir con las unidades responsables de la informacion en la elaboracion de las versiones piblicas
correspondientes;

X1 Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente con el Titular de la Unidad responsable
de la informacidn;

XIL Supervisar la catalogacién y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacién de
archivos del sujeto obligado;

XL Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamicntos en materia de informacion reservada y confidencial;
XIV. Rendir el informe con justificacion al que se refiere la Ley de la Materia;

XV. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de atencion a solicitudes de acceso y de
publicacion de informacion, en términos de lo que disponga la Ley General y los lineamientos que emita el Sistema
Nacional;

XV Desempeiiar las funciones y comisiones que el Titular del sujeto obligado le asigne en la materia;

XVII. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado vy,

XVIIL Las demas que le confieren Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puebla, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios,
asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.

CAPITULO VIIL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 74.
La Direccion de Seguridad Ptiblica ademas de lo que establece el articulo 46 de este Reglamento seria la encargada de

garantizar la tranquilidad social dentro del territorio del Municipio con estricto apego a derecho; prevenir el delito y
organizar a la sociedad civil para enfrentar contingencias, dafios al patrimonio, a los recursos naturales y al medio
ambiente.

A esta Direccion le corresponde ademas de las atribuciones que le sefialen las leyes respectivas, el despacho de los
siguientes asuntos bajo las instrucciones del Presidente Municipal:

L. Vigilar, conservar, preservar y guardar el orden, la seguridad y la tranquilidad publica en el territorio municipal;

I1. Servir y auxiliar a la comunidad de manera eficaz, honesta y con apego a la ley;

II1. Proteger los intereses de los habitantes del Municipio;

IV. Tomar las medidas para prevenir la comision de los delitos;

V. Administrar y vigilar los Centros de Readaptacion Social u homdélogos;

VI. Vigilar y conservar el orden y el buen funcionamiento de la vialidad en el desplazamiento de personas y vehiculos;
VIL Imponer multas por violacion al Reglamento de la Ley de Vialidad para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
conforme al coenvenio celebrado entre el Municipio y el Estado;

VI Auxiliar a las autoridades estatales y federales en la persecucion de delincuentes, cuando asi lo soliciten;

[X. Imponer sanciones a los que infrinjan el bando de policia y buen gobierno;

X. Auxiliar al Ministerio Publico en la investigacion de delitos y en la persecucion y aprehensién de presuntos
delincuentes cuando asi lo solicite; y
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XI. Las demés que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este Reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentarias.

CAPITULO VIIL DE LA DIRECCION DE GRUPOS VULNERABLES
Articulo 75.
Para el desempefio de sus funciones, la Direccién de, Grupos Vulnerables, contara con las siguientes atribuciones
I.. Recibir las quejas de la poblacién del municipio en contra de funcionarios piiblicos y organismos descentralizados
del Ayuntamiento de Tepecjuma;
I1. Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles violaciones a los derechos
humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa;
I11. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comisién de Derechos Humanos del Estado -
de Morelos, sean cumplidas en sus términos una vez aceptadas por la autoridad dentro del municipio:
V. Dirigir, coordinar, administrar y organizar las funciones de la Direccién General de Derechos Humanos,
Discapacidad, Grupos Vulnerables, Inclusién Social y Diversidad Sexual del Ayuntamiento de Tepeojuma; asi como
los recursos materiales y humanos con los que cuenta, para el mejor desempefio de sus atribuciones;
V. Informar mensualmente a persona titular de la presidencia municipal y contraloria municipal, los avances de los
programas de trabajo;
V1. Impulsar la vinculacién con instituciones y organizaciones tanto al interior del gobierno como de la sociedad civil
organizada del municipio, para fortalecer la transversalidad de la inclusion social, respeto a la diversidad sexual y de
género, la no discriminacion, y lograr fomentar la participacién ciudadana, de acuerdo con los procesos establecidos;
VIL Brindar capacitacion, disefiar, difundir e implementar a los servidores de la Administracion ptblica municipal, de
las organizaciones sociales y a la ciudadania en general con programas enfocados a la promocion, respeto y proteccion
de derechos humanos, diversidad sexual y de género, y a la no discriminacién;
VIIL Disefiar y realizar talleres de capacitacién, orientados a impulsar la inclusion social, y el desarrollo de habilidades
necesarias para el-bienestar de los sectores de la poblacién vulnerables;
IX. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacién de organismos no gubernamentales
del municipio;
X. Asesorar y orientar a los habitantes del municipio, en especial a los menores, mujeres, adultos mayores, personas
con discapacidad, indigenas y personas detenidas o arrestadas, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos;
XI. Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas con
discapacidad, de los indigenas y en si, de todos los grupos vulnerables;
XII. Promover con la poblacién en condicién de vulnerabilidad el acceso a programas publicos y privados de los
niveles federal, estatal y municipal que representen bienestar y mejora en las condiciones de vida; y,
X111 Las deméas que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomienden expresamente sus superiores
jerarquicos.

CAPITULO IX. DE LA DIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE

Articulo 76.
1. Al titular de la Unidad para la Defensa de los Migrantes le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

atribuciones que sefiala el articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:
Coadyuvar con las unidades administrativas correspondientes en el disefio de programas y acciones transversales,
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dirigidas a la atencién y proteccion de los migrantes y sus familias, asi como para la promocion y el respeto de sus
derechos humanos;

[1. Fomentar, en el ambito de su competencia, el respeto irrestricto a los derechos humanos de todas las personas,
independientemente de su estatus migratorio, en colaboracion con los municipios y otras autoridades competentes;
[11. Promover el respeto de los derechos humanos y laborales de los jornaleros agricolas que se encuentran laborando
en el Estado;

IV, Asesorar y acompafiar a las personas migrantes que sufran discriminacion o cualquier tipo de violacion a sus
derechos humanos, en la presentacion de denuncias, ante las autoridades competentes;

V. Fomentar, en coordinacion con las autoridades compelentes, programas y acciones de formacion y capacitacion
sobre los derechos humanos de los migrantes y sus familias, para proporcionar una atencioén desde la perspectiva de la
migracion;

VI. Implementar campafias de educacion y sensibilizacion, dirigidas a los migrantes y sus familias, a fin de contribuir
en el conocimiento y pleno respeto de sus derechos; asi como promover la educacion en materia de derechos humanos
para la poblacion en general;

VII. Coadyuvar en la asistencia y orientacion de los migrantes michoacanos, a peticion de parte, en su caso, para la
defensa de sus derechos humanos, asi como en otras acciones que se requieran para la atencién y proteccion de los
migrantes michoacanos;

VIIL. Proporcionar orientacién y asistencia a los migrantes y sus familias, a fin de dar seguimiento de las resoluciones
que las autoridades competentes emitan, y en su caso, presentar los recursos que se consicderen necesarios, a fin de
garantizar los derechos humanos de los migrantes y sus familias; y,

[X. Las demds que le sefialen el titular de la Secretarfa y otras disposiciones legales aplicables

CAPITULO X. DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Articulo 77.
La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano tendré estrecha colaboracién con Tesoreria Municipal, al frente

de la misma habra un Director que tendré las atribuciones que sefiala el articulo 46 de este Reglamento, con las
siguientes facultades y obligaciones:

I. Coordinar las actividades vinculadas a la obra publica y servicios relacionados con la misma como planeacion,
programacion, proyectos ejecutivos, presupuesto, ejecucion de obra y comprobacion de conformidad con la
normatividad, lineamientos v politicas aplicables;

IL. Proponer el Programa Anual de Obra Piblica y Desarrollo Urbano y su respectivo presupuesto;

1. Coordinar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales la ejecucion de obra publica y servicios
relacionados, en apego a la normatividad correspondiente;

IV. Elaborar e integrar los expedientes unitarios de obra o servicio relacionado con la misma;

V. Gestionar la validacion de los estudios téenicos, proyectos y dictimenes necesarios para la programacion y ejecucion
de la obra publica y servicios relacionados con la misma, ante las dependencias normativas;

VL Supervisar que los contratistas se apeguen a la normatividad legal y las especificaciones (écnicas y constructivas:
VIL. Participar en el Comité Municipal de Obra relacionados con la misma, a través del Titular;

VI Asistir al Presidente Municipal en la elaboracion y suscripcién de los contratos y convenios en materia de obra
puiblica y servicios relacionados con la misma;

IX. Designar al o los servidores pablicos que fungiran como residentes de obra, quienes deberan cumplir con lo
establecido por las leyes de la materia;
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X. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones asumidas en los contratos o convenios por las personas fisicas o juridicas
que ejecuten obra publica;

X1. Turnar el dictamen técnico de incumplimiento de obra publica o servicios relacionados con la misma a la
Contraloria Municipal y al Organo Interno de Control del Municipio asi como a la Tesorerfa Municipal;

X1I. Participar en el proceso administrativo que corresponda por rescision y terminacion anticipada de los contratos o
convenios;

XI1II. Coordinar y verificar la debida terminacion de los trabajos de la obra publica y servicios relacionados con la
misma conforme a lo establecido en el contrato o convenio, asi como el proceso de Entrega Recepcion;

XIV. Auxiliar al Presidente Municipal, en la gestion de recursos adicionales destinados a la obra piblica con
Dependencias estatales y federales para el beneficio del Municipio_;

XV. Coordinar y atender los requerimientos de las diferentes instancias de auditorias relativas a la obra publica y
servicios relacionados con la misma; _

XVI. Colaborar con otras Dependencias a fin de homologar proyectos de obra piblica y servicios relacionados con la
misma, en beneficio de la poblacién;

XVIIL Generar la orden de pago y turnar a tesoreria los pagos que se generen por la expedicién de derechos de
Constancias de Obra, Alineamiento y Numero Oficial, de Segregacion, Uso de Suelo, Levantamientos Topograficos
y, de mas que expida esta Direccién, limitindose a cobrar de manera econémica y,

XVIIIL Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le
asigne el Presidente Municipal.

CAPITULO XI. DE LA DIRECCION DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA MUNICIPAL

Articulo 78.
La Direccién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Municipal, tendrd las atribuciones que sefiala

el articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:

1. Promover programas, acciones y proporcionar servicios de asistencia social a los habitantes del Municipio;

I1. Realizar acciones de apoyo educativo para la integracion social y de capacitacion para el trabajo a los sujetos de
asistencia social;

I11. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;

IV. Llevar a cabo servicios asistenciales a menores con los diferentes programas de alimentacién en estado de
desnutricién, maltrato y/o abandono con acompafiamiento juridico y psicolégico;

V. Participar en programas de rehabilitacion;

V1. Brindar asistencia, proteccién y amparo a mujeres maltratadas y, aquellas de escasos recursos, que se encuentren
en periodo de gestacion o lactancia;

VII. Proporcionar servicios asistenciales a las familias en carencias esenciales y no superables en forma auténoma, a
menores en estado de abandono y, desnutridos;

VIII. Participar en programas de atencion de personas con invalidez, ceguera, sordera, u otras deficiencias;

IX. Proporcionar asistencia legal, a personas de escasos recursos en materia de divorcio, filiacion, adopeion y
procuracion y defensa de los derechos del menor;

X. Participar en acciones y ejercer las facultades que dispone la Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social,
convenios, acuerdos, programas y demds disposiciones legales, que sean competencia del Municipio en materia
asistencia social y desarrollo integral de la familia;
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XI. Coordinarse en lo general con las instancias estatales en acciones que sean materia de su competencia, en la
planeacion, implementacion y ejecucion de acciones y programas de asistencia social y para el desarrollo integral de
la familia;

XII. Brindar asesoria en materia familiar a la poblacion que por su condicion de vulnerabilidad no tenga recursos para
el acceso de un abogado particular canalizandolo ante las instancias gratuitas para la tramitacién de los juicios
respectivos y,

XIHI. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le
asigne el Presidente Municipal.

CAPITULO XIL. DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Articulo 79

La Direccion de Desarrollo Rural, al frente de la misma habra un Director que tendra las atribuciones que sefiala el
articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:

[. Proponer al Presidente Municipal las politicas y programas relativos al fomento de las actividades comerciales,
agropecuarias, ecologicos, industriales y de servicios en el Municipio de Tepeojuma, Puebla;

II. Promover el desarrollo rural sustentable, entendido como el mejoramiento integral del bienestar social de la
poblacion del campo de Tepeojuma, Puebla, procurando el crecimiento econdmico sostenible, la reduccion de la
pobreza y la marginacion, la promocion de la equidad social y de género, la conservacion de los recursos naturales, la
biodiversidad y los servicios ambientales, en coordinacion con las Dependencias municipales correspondientes y el
Gobierno del Estado;

[11. Desarrollar e implementar politicas pablicas y programas municipales, asi como en coordinacién con los diferentes
Ordenes de Gobierno, orientadas al desarrollo sustentable del sector rural de conformidad a lo establecido en la Ley
de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla;

IV. Promover la capitalizacion del sector rural mediante la ejecucion y/o gestion de obras de infraestructura basica y
productiva y de servicios a la produccion, asi como a través de apoyos directos a los productores que les permitan
realizar las inversiones necesarias para incrementar la eficiencia de sus unidades de produccion, mejorar sus ingresos
y fortalecer su competitividad;

V. Proponer al Presidente Municipal la celebracién de convenios con el Gobierno del Estado y/o los productores,
tendientes a impulsar y definir las estrategias y acciones para el Desarrollo Rural Sustentable y Ecologico;

VI. Asistir al Presidente o participar en su representacion en el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable
establecido en la Ley para el Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla; Reglamento Interior del Municipio
de Tepeojuma, Puebla

VII. Fomentar la investigacion y el desarrollo tecnolégico agropecuario, la apropiacion tecnologica y su validacion,
asf como la transferencia de tecnologia a los productores, la induccion de pricticas sustentables y la produccion de
semillas mejoradas incluyendo las criollas por si mismo o en coordinacion con el Gobierno del Estado;

VIIIL Promover e impulsar el desarrollo de los recursos humanos, la asistencia técnica y el fomento a la organizacion
economica, social y ecologica de los agentes de la sociedad rural; por si mismo, o a través del apoyo del Gobierno del
Estado;

IX. Gestionar inversion tanto piblica como privada para la tecnificacion, modernizacion, rehabilitacion, ampliacion y
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mejoramiento de la infraestructura agricola, el almacenaje, la electrificacion, la comunicacion y los caminos rurales
para la extraccion de productos en apego a la normatividad vigente;

X. Apoyar a los productores y demds agentes de la sociedad rural, para la capitalizacién, actualizacion tecnologica y
reconversion sustentable de las unidades de produccion y empresas rurales que permitan su constitucion, incrementar
su productividad y su mejora continua;

XI. Promover e implementar acciones municipales en el marco de su competencia, asi como coadyuvar con los
diferentes Ordenes de Gobierno en la inspeccion y vigilancia de la sanidad vegetal, de la salud animal y en cuanto a la
inocuidad de los productos;

XII. Capacitar y asesorar a los productores para la mejora en los procesos de extraceion o cosecha, incremento en los
grados de calidad del producto, empaque, acopio y comercializacion;

XIII. Fomentar el establecimiento de unidades familiares de produccion para propiciar el autoconsumo agropecuario;
XIV. Promover y coadyuvar a la conservacién, el mejoramiento y la restauracion de los suelos y demds recursos
naturales;

XV. Implementar y/o gestionar programas de capacitacion y asistencia téenica rural;

XVL Promocionar los programas municipales de apoyo al campo:

XVII. Asesorar y capacitar a productores agropecuarios y agroindustriales; Orden Juridico Poblano

XVIIL Gestionar, disefiar e implementar programas y apoyos Municipales, Estatales o Federales para el fortalecimiento
del sector rural.

XIX. Formular, gestionar e implementar programas de capacitacion, asi como de transferencia de tecnologia en
beneficio del sector rural;

XX. Coadyuvar para la delimitacion de zonas de reserva territorial y proteccion al equilibrio ecologico, y

XXI. Las demds que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le
asigne el Presidente Municipal

TITULO QUINTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DESCENTRALIZADA
CAPITULO UNICO. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 80.
El Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, podra aprobar la creacién, modificacién o extincion de las

Entidades Paramunicipales, mediante acuerdo que deberd publicarse en el Periddico Oficial del Estado a excepcion de
los Organismos Ptiblicos Municipales Descentralizados que serdn creados y extinguidos por Decreto del Congreso. En
caso de extincién, de las demds entidades paramunicipales el acuerdo de Cabildo correspondiente fijara la forma y
términos de la liquidacion respectiva.

Articulo 81.
El' Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, coordinard y supervisard las acciones que realicen las

entidades paramunicipales, vigilando que cumplan con la funcién para la que fueron creadas.

Articulo 82.
El Acuerdo del Ayuntamiento para la creacién de organismos descentralizados, deberd contener por lo menos lo

siguiente:
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1. Denominacién del organismo;

I1. Domicilio legal;

I11. Objeto del Organismo;

IV. Integracion de su patrimonio;

V. Integracion del Organo de Gobierno, duracién en el cargo de sus miembros y causas de remocion de los mismos;
V1. Facultades y obligaciones del Organo de Gobierno, sefialando aquellas facultades que son indelegables;

VII. Vinculacion con los objetives y estrategias de los Planes de Desarrollo Municipal, Regional, Estatal o Nacional;
VIII. Descripeion clara de los objetivos y metas;

[X. Las funciones del Organismo;

X. La necesaria participacion de un Comisario que sera designado por el Organo Interno de Control vy,

XI. El Reglamento correspondiente establecerd las demas funciones, actividades y procedimientos que sean necesarios
para el funcionamiento del Organismo.

Articulo 83.
LLos Organismos Plblicos Descentralizados del Municipio, estaran a cargo de un Organo de Gobierno, que sera un

Consejo Directivo o su equivalente, designado por el Ayuntamiento en los términos del Acuerdo que lo creé; el Director
General serd nombrado por el Consejo a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 84.
Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio deberan rendir informes trimestrales al Ayuntamiento, del

gjercicio de sus funciones. Sin perjuicio de lo anterior, el Ayuntamiento podré solicitar la informacion que requiera en
cualquier tiempo.

Articulo 85.
Cuando el Organismo Publico Descentralizado del Municipio tenga por objeto la prestacion de un servicio publico, el

Ayuntamiento, a propuesta del Consejo Directivo o su equivalente y del estudio técnico que presente, fijard las cuotas,
tasas o tarifas que por la contraprestacion del servicio correspondan, debiendo publicarlos en el Periddico Oficial del
Estado. En los demas casos, los derechos y aprovechamientos se [ijaran en el presupuesto de ingresos correspondiente.

Articulo 86.
La constitucion de empresas de Participacion Municipal se sujetara a las siguientes bases:

[. Las partes sociales seran siempre nominativas;

II. Los rendimientos que el Ayuntamiento obtenga de su participacion, se destinaran a los fines previstos en los
programas respectivos y,

I11. La escritura constitutiva de estas empresas, debera contener clausula en la que se establezea que los acuerdos de
asamblea ordinaria, sea en primera o en segunda convocatoria, deberdn probarse por un minimo de acciones que
representen el cincuenta y uno por ciento del capital social de la empresa.

Articulo 87.

La Tesoreria Municipal, formard y llevard un expediente para cada empresa en la que participe mayoritariamente el
Ayuntamiento, con las siguientes constancias:

I. Escritura constitutiva y sus reformas, poderes que otorgue y actas de las asambleas y sesiones;

I1. Inventarios y balances;

II1. Contratos y documentos en que se comprometa el patrimonio de la empresa;
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1V. Auditorias e informes contables y financieros;
V. Informes del representante del Ayuntamiento y,
V1. Otras que tengan relacién con la empresa.

Articulo 88.
En todas las empresas de Participacion Municipal, existird un Comisario Pliblico que serd designado por el Organo

Interno de Control.

Articulo 89.
El Ayuntamiento podra crear fideicomisos pablicos que promuevan e impulsen el desarrollo del Municipio.

Deberan contar con un Director General que serd nombrado por el Consejo a propuesta del Presidente Municipal.
Este tipo de Organismos descentralizados de la Administracion Pablica Municipal se regiran en términos de su Decreto
de Creacién y su Reglamento respectivo.

Articulo 90.
Para la operatividad, observancia y funcionalidad del presente Capitulo se observara lo dispuesto por la Ley Orgénica

Municipal.

TITULO SEXTO DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y
SANCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO L. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 91.
Los Prestadores de Servicios Pablicos ejecutaran su trabajo con Profesionalidad, Imparcialidad, Respeto, Disciplina y

Responsabilidad para salvaguardar los principios de Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia que
rigen en el Servicio Ptblico, conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcién; Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla; Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla, Ley Orgénica Municipal; Reglamento Interior del Organo Interno de
Control del Ayuntamiento del Municipio de Tepeojuma, Puebla; Codigo de Etica y Conducta de los Servidores
Piblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeojuma, Puebla, conforme a lo siguiente:

I. La Jornada de Trabajo sera de 8:50 a 16:00 horas, de lunes a viernes, en las diferentes Areas y Departamentos del
Ayuntamiento cabe sefialar que existen areas y departamentos que cuentan con horarios diferentes y por instruccion
del Titular del 4rea encargada se podrd designar dias habiles para el desempefio de sus funciones y actividades, debido
a las necesidades del Servicio: aplica principalmente para las areas de Seguridad Publica, Paramédicos, Proteccion
Civil y Camién recolector de Basura;

I1. Sueldo: Es la retribucién econdémica determinada en el presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento, que debe
pagarse a los Servidores Publicos a cambio de sus servicios;

I1X. Todos los Servidores Publicos deberan portar el Gafete que los identifica como Servidores del Ayuntamiento,
dentro de las Areas del mismo y durante la Jornada de Trabajo;

1V. Todos los Servidores tendran un tiempo de 30 minutos, para ingerir sus alimentos fuera de las instalaciones y en
caso de existir comedor en él;

V. Los Servidores Piiblicos sin excepcion alguna deberan estar en sus lugares de trabajo e iniciar sus labores después
de registrarse;
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VI. Los Servidores Plblicos tendran como tolerancia los primeros 10 minutos después de la hora de entrada. A partir
del minuto 11y hasta el minuto 20 se considerara como retardo, en caso de acumular 3 retardos en un periodo de 15
dias, generard el descuento de 1 dia de trabajo;

VIIL Después del minuto 21, se considerard como falta a sus labores de trabajo y generard el descuento de un dia de
salario, si este retardo no es justificado con la incapacidad médica correspondiente o la justificacion de haber salido a
alguna comision;

VIII. Desempefiar sus labores con Responsabilidad y Sujetandose a las necesidades e Indicaciones de sus jefes y a las
Leyes y Reglamentos Respectivos;

IX. Desempeiiar buenas conductas y actitudes adecuadas dentro del horario laboral;

X. Cumplir con las obligaciones y funciones de acuerdo a las necesidades de trabajo;

X1. Actuar con Discrecion y Profesionalismo en los asuntos competentes a su drea de trabajo;

XIL Evitar la Ejecucidn de actos que pongan en riesgo la integridad y seguridad de sus compaiieros;

XIIIL. Asistir puntualmente a sus labores;

XIV. Cumplir con los programas de capacitacion para mejorar su Preparacion y Desempefio;

XV. No hacer propaganda distinta a lo competente en su 4rea de trabajo. Todo aquello que amerite y que no se
mencione en este reglamento se apegara a los procedimientos y leyes Respectivas;

XVI. Todo Servidor Piblico al ingresar a alguna dependencia, debera apegarse a las exigencias y procedimientos de
confratacion del Ayuntamiento de Tepeojuma;

XVIL Para ser Servidor Publico del Ayuntamiento de Tepeojuma, deberd cumplir con los requisitos necesarios, asi
como llenar los formatos, presentar la documentacion y referencias que se le solicite, dicha informacion debera ser
veridica de lo contrario causara Baja Inmediato;

XVIIL Personal de Confianza y Directores de Area del Ayuntamiento, deberan recibir un nombramiento expedido por
el Presidente municipal en funciones;

XIX. Los Servidores Pablicos iniciaran y terminaran sus labores en los lugares designados y deberan atender cualquier
otra actividad cuando sea necesario. Lo anterior por indicaciones de su superior inmediato y dentro de su jornada
laboral;

XX. Al iniciar la jornada laboral, el personal deberd registrar su asistencia en los medios que se designen para este fin
y de inmediate procederan a instalarse en su drea respectiva. Es responsabilidad de los servidores publicos registrar
todas sus entradas y todas sus salidas;

Una vez registrada la entrada a su lugar de trabajo el personal no podra abandonar las instalaciones a menos que cuente
con el permiso de su jefe inmediato, tenga una comisién producto del mismo trabajo o bien haya concluido su jornada
laboral, de lo contrario se hard acreedor a una sancion por abandono de trabajo;

XXI. Por cada 6 dias de trabajo el servidor ptiblico disfrutara de un dia de descanso, con goce de salario integro;
XXII. El personal deberd participar en diferentes actividades de acuerdo a las necesidades del Municipio, (Faenas,
Reuniones, Ceremonias, Eventos Culturales, Sociales y Civicos), caso contrario sc¢ aplicard la sancion correspondiente
(1 dia de descuento);

XXIIL Los Servidores Publicos disfrutaran de los periodos vacacionales que para tal efecto apruebe el Cabildo
municipal;

XXIV. Se consideran dias de descanso obligatorio con goce integro de sueldo, los siguientes:

a). El Primero de enero de cada afio;

b). El Primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;

¢). El Tercer Lunes de Marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
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d). Los dias jueves y viernes Santo;

e). El1 Primero de Mayo; 7

f). E1 16 de septiembre;

g). El 1 y 2 de noviembre;

h). El Tercer Lunes de Noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

i). El primero de diciembre de cada 6 Afios, cuando corresponde a la transmision del poder Ejecutivo Federal;

i). E125 de diciembre y ¢l 31 de diciembre;

k). Los que determinen las Leyes Federales, Estatales y Locales Electorales, en el caso de Elecciones Ordinarias para
efectuar la Jornada Electoral;

1). A Criterio del Ayuntamiento en algunos dias que no son Obligatorios por Ley, se podrén otorgar permisos de trabajar
media Jornada o dar el dia completo.

CAPITULO 11. DE LAS SANCIONES Y LICENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO

Artfculo 92.
Los servidores puiblicos tendrén derechos y obligaciones, asi como las siguientes sanciones y licencias:

I. Toda Inasistencia al trabajo que no esté amparada por la autorizacion correspondiente se considera como injustificada
y por tal motivo no se pagara dicho dia;

I1. Todo Servidor Publico, estd obligado a notificar por escrito el motivo por el cual no se presentard a laborar al menos
con 2 dias de anticipacion y presentard su respectivo justificante de Inasistencia.

II1. La Acumulacién de més de cuatro faltas Injustificadas en un periodo de 30 dias, causara la recisién o baja del
Servidor Pablico;

IV. Los Servidores Pablicos estan Obligados a solicitar los permisos para faltar a sus labores, esto a través del Titular
de la Contralorfa Municipal de su jefe Inmediato, para pasar la informacion al Presidente Municipal y realizar las
anotaciones correspondientes;

V. Los Servidores Publicos con 6 meses de servicio consecutivo, tendran derecho a 3 permisos econémicos de un dia
cada uno, con goce de sueldo, en el transcurso de 1 afio, con previa tramitacién ante la Contraloria Municipal de su
Jefe Inmediato;

VI. Los Permisos econémicos no seran acumulables para otros afios y no podrén utilizarse un dia antes o un dia después
de los dias de descanso obligatorios mencionados en el Capitulo 1I de este reglamento o de los dias otorgados por este
Ayuntamiento y que no estén complementados en la Ley o de los periodos vacacionales;

VIL En caso de periodos vacacionales deberan haber transcurrido 30 dias por lo menos desde el término del mismo,
para hacer uso de un permiso econémico;

VIII. Cuando el Servidor no se presente a laborar por motivos de enfermedad, el servidor pablico presentara la
incapacidad médica emitida y autorizada por los médicos que lo atendieron, misma que deberd ser entregada a
Contralorfa Municipal, previa notificacién a su jefe inmediato;

IX. En caso de presentar incapacidades médicas que no hayan sido emitidas o avaladas por el medico correspondiente,
no seran validas y por lo tanto se considerara como falta injustificada, generando la Sancién Administrativa
Correspondiente;

X. El servidor Publico que necesite retirarse de las instalaciones del Ayuntamiento dentro de la Jornada Laboral por
enfermedad, razones personales o extraordinarias, deberé dar aviso a la contraloria municipal y tener autorizacion de
su jefe inmediato.
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XI. Las mujeres embarazadas disfrutaran de 1 mes de descanso antes de la fecha que aproximadamente se fije para el
parto, y otros 2 después del mismo, con goce de sueldo, conforme a lo establecido en la Ley Federal de los trabajadores
al servicio del estado.

XI1. En caso de muerte de un familiar (conyuge, hijos, hermanos o padres), el Servidor Publico tendra derecho a faltar
4 dias con goce de sueldo a partir de la fecha del fallecimiento.

XIIIL En caso de paternidad el Servidor Pablico tendra derecho a faltar 5 dias con goce de sueldo;

XIV. Cuando alguno de los Servidores Publicos contraiga maltrimonio, tendra derecho a faltar 2 dias con Goce de
Sueldo, a partir de la fecha de matrimonio, y

XV. Los Servidores Publicos tendran derecho a un Aguinaldo Anual que estara comprendido en el presupuesto de
egresos o bien, aprobade mediante sesién de cabildo el cual debera pagarse a més tardar el 20 de diciembre v sera
equivalente a 15 dias de salario cuando menos, sin deduccion alguna, Todo aquello que no esté plasmado en este
reglamento se apegara a lo establecido en los procedimientos y la normatividad reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 de la Constitucion Federal de los Estos Unidos Mexicanos Constitucional,

TITULO SEPTIMO DE LAS PERCEPCIONES SALARIALES Y NORMAS PARA PREVENIR
RIESGOS DE TRABAJO

CAPITULO I. DE LAS PERCEPCIONES SALARIALES

Articulo 93.
Todo servidor publico tiene derecho a recibir una percepeion salarial equivalente a la prestacién de su servicio.

[. Los pagos se realizaran de forma quincenal y se efectuaran en el lugar en que los trabajadores presten sus servicios
y se hard en moneda de curso legal, cheques o depdsito bancario;

I1. Los pagos por concepto de sueldos y compensaciones serdn cubiertos a mas tardar los dias 15 y ultimo de cada mes;
[II. Todo Servidor Publico estara obligado a firmar los recibos de némina que expide la tesoreria municipal, a mas
tardar el tercer dia habil de la siguiente quincena como comprobante de pago de los Salarios del cual podra
proporcionarse copia al Servidor Piblico, y

1V. El Servidor Publico no recibira salario correspondiente a los dias en que haya faltado a sus labores sin permiso,
por haber sido suspendido, por acumulacion de retardos, por medidas de disciplina.

CAPITULO IL.DE LAS NORMAS PARA PREVENIR RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 94.

Todo Servidor Pablico deberd apegarse a las siguientes Normas para prevenir riesgos de trabajo.

I. El personal se abstendra de realizar todo acto que pueda poner en riesgo su propia integridad y seguridad, la de sus
compatfieros o la de la institucion;

I1. Por ningiin motivo el servidor publico, deberd presentarse durante periodos de incapacidad medica salvo para
entregar documentos médicos correspondientes;

I11. Cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo, deberé dar aviso inmediato al jefe directo y al departamento de
Contralorfa Municipal a fin de que se adopten las medidas pertinentes;

IV. Para Evitar accidentes de trabajo, el servidor debera observar las siguientes reglas:

a). Seguiran con todo cuidado y responsabilidad las instrucciones que establece el Ayuntamiento, respecto de la
ejecucion de sus trabajos, prevision de riesgos v observancia de medidas de cualquier indole encaminadas a tal efecto;
b). Los Servidores Pliblicos, quedan obligados a usar el equipo de seguridad al desempefiar sus funciones en las areas
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correspondientes;

¢). Durante las horas de trabajo no se permitira salir al personal de su area de trabajo, salvo por causas de fuerza mayor
y con la autorizacion de su jefe inmediato, y

d). El Servidor Pablico deberd notificar por escrito a su jefe inmediato, cualquier anomalia o falla que se detecte en los
equipos y materiales de trabajo y turnarlo a Contralorfa Municipal para dar la solucion correspondiente.

TITULO OCTAVO DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES
CAPITULO UNICO. MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 95. :
Los servidores ptblicos deberan cumplir con las medidas disciplinarias en su defecto se aplicardn las sanciones

correspondientes;

I. Son causas de baja de contrato de trabajo o recision de funciones las sefialadas en la Ley Federal del trabajo; Ley
General de Responsabilidades Administrativas; Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla; Ley del Sistema Anticorrupeion del Estado de
Puebla, Ley Organica Municipal; Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Ayuntamiento del Municipio
de Tepeojuma, Puebla; Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Piblicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeojuma, o las expuestas en este Reglamento Interno;

II. Todas las faltas que impliquen el incumplimiento de este Reglamento y que no sean causa de cese o despido, seran
sancionadas por el 4rea de Contraloria, con suspension de labores de hasta por 5 dias sin goce de sueldo. El Area hard
en cada caso las investigaciones correspondientes para aplicar la sancion;

I11. Todo servidor plblico se hard acreedor a acta administrativa de acuerdo a la gravedad de la falta cometida;

IV. Sera motivo de Sancion, Despido o Cese segiin sea el caso cuando el Servidor Publico Incurra en alguno de los
siguientes puntos;

a). Cuando el Servidor Piblico incurra en faltas de Honradez, en Actos de Violencia, Amagos, Injurias, Malos tratos
contra sus jefes, compaiieros, o contra la poblacién dentro y fuera del horario de servicio;

b). Cuando el Servidor Publico faltase a sus labores por més de 4 dias sin causa justificada;

¢). Por destruir intencionalmente edificios obras, magquinaria, instrumentos, bienes muebles, patrimonio del
ayuntamiento y demds objetos relacionados con el trabajo;

d). Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

e). Por Revelar asuntos reservados que tenga de conocimiento por objeto de su trabajo;

f). Por comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia la integridad y seguridad de la institucion, oficina o
dependencia donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren;

). Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion, las ordenes de sus superiores;

h). Por presentarse durante el horario de trabajo en estado etilico o bajo la influencia de algiin narcotico o droga
enervante en érea de trabajo;

i). Por conducir los vehiculos oficiales en estado de ebriedad;

j). Por cambiar o alterar todo tipo de documentacién perteneciente al ayuntamiento;

k). Por prision, que sea resultado de una sentencia ejecutoria;

V. El Personal no podra Gritar ni correr en los pasillos y reas de trabajo;

V1. El Personal deberd de vestir de forma apropiada y de acuerdo con el lugar de trabajo que corresponda. Si la
dependencia le ha asignado uniforme, este deberd usarse de manera obligatoria;
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VII. Todo Servidor Piblico tendrd media hora para comer y queda estrictamente prohibido ingresar alimentos e
ingerirlos dentro de las instalaciones y dreas de trabajo, asi como respetar el tiempo indicado asi como en las areas que
impliquen atencion permanente (caja, secretaria general, registro civil) se deberan turnar para tomar sus 30 minutos de
alimentos sin desatender el area;

VIIL El Personal deberd mantener Limpia y Ordenada su Area de Trabajo;

IX. El Servidor Pablico que esté a cargo o conduzea un Vehiculo Oficial deberd reportar por escrito al drea de
contralorfa, cualquier anomalfa o falla mecénica que presente el vehiculo, para su respectivo mantenimiento, caso
contrario serd respensabilidad del conductor haciéndose acreedor de los gastos que implique la reparacion del daio
ocasionado;

X. Cuando el Servidor Publico incurra en alguna de las causales anteriormente mencionadas en conjunto con la
contralorfa municipal del lugar de trabajo, procederd a la levantar el Acta Administrativa, en la que con precision se
asentaran los hechos y se la declaracion del Servidor Plblico, ademas dicha acta se respaldara con la firma de testigos,
debiéndose entregar en ese momento una copia al Servidor Pablico;

XI. La Sancién a la falta asentada en el Acta Administrativa, dependera de la gravedad del Problema, pudiendo generar
la Baja o recision del Servidor Publico;

X1I. La Acumulacion de 3 Actas Administrativas en el Historial del Servidor Piblico generara la baja o recision del
Servidor Publico;

X111 Queda estrictamente prohibido a todos los Servidores Plblicos:

a). Hacer Colectas. Ventas, Rifas, Tandas. Dentro y en horario de Oficina;

b). Ingerir bebidas alcohdlicas y consumir alimentos dentro y en horario laboral;

¢). Dormir dentro de las Instalaciones;

d). Hacer tareas no relacionadas con sus actividades en horas de trabajo;

e). Hacer uso de y programas ajenos a los autorizados para el equipo de cémputo;

f). No podran usar USB, CD’S. con informacion extrafia u otra forma de escuchar musica;

g). Bl correo institucional, red de fibra optica y teléfono solo podrén utilizarse para asuntos relacionados con el trabajo;
h). Tener relacion sentimental o de pareja, con alglin compafiero dentro de las instalaciones y dreas de trabajo;

X1V, Todo Servidor Publico que abandone injustificadamente su lugar de trabajo con anticipaciones a la hora de salida,
serdn sancionados con una amonestacion o hasta con un dia de suspension, sin goce de sueldo, lo que ademds podria
dar como resultado una casual de rescision o despido, en caso de causar un grave dafio al patrimonio municipal;

XV. El personal que sea sorprendido alterando los registros de asistencia o registrando la asistencia de otros
trabajadores, serd sancionado con un dia sin goce de sueldo y si este volviera a reincidir en la misma falta, causara el
cese y despido del trabajador sorprendido, y

XVI1. Cualquier otra infraccion a las disposiciones del presente reglamento, sera sancionado con una amonestacion,
con un dia de suspension bajo el descuento salarial correspondiente o la rescision de contrato segiin sea la gravedad de
la infraccion.

TITULO NOVENO DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION E INSTRUMENTOS DE
RENDICION DE CUENTAS

CAPITULO I. DE LOS MECANISMOS GENERALES DE PREVENCION

Articulo 96.
Para prevenir la comision de faltas Administrativas y hechos de corrupcion, el Organo Interno de Control, considerando
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las funciones propias y previo diagnéstico que al efecto realicen, podra implementar acciones para orientarel criterio
que en situaciones especificas deberdn observar los Servidores Plblicosen el desempefio de sus empleos, cérgos 0
comisiones, en coordinacion con el Sistema Estatal Anticorrupeion y el Sistema Nacional Anticorrupcion.

En la implementacién de las acciones referidas, el Organo Interno de Control, las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica del Municipio deberdn atender los lineamientos generales que emita el Organo Interno de
Control.

Articulo 97.
Los Servidores Puiblicos deberdn observar los Cddigos de Etica y Conducta Municipal, para que en su actuacién impere

una conducta digna que responda a lasnecesidades de la sociedad y que oriente su desempefio.

Articulo 98.
El Organo Interno de Control a través de su Titular debera valorar las recomendaciones que los comités coordinadores

de los Sistemas Nacional Anticorrupeion y Sistema Estatal Anticorrupcion hagan a las autoridades, con el objeto de
adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en sudesempefio y control Interno y con ello, la
prevencion de faltas Administrativas y hechos de corrupcion. Deberan informar a dichos érganos de la atencion que se
déa éstas y, en su caso, sus avances y sus resultados.

CAPITULO II. DE LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

Articulo 99.
Los Servidores Publicos estaran obligados a presentar su declaracion de situacion patrimonial, en los supuestos y

plazos que establezca la Ley General y Ley Estatal.

Para efectos del computo de la Ley General para la presentacién de la declaraciénde situacion patrimonial de los
Servidores Piblicos, se considerard como fecha de toma de posesién del encargo y de conclusion del mismo, la que se
establezca porel area o Unidad encargada de la administracién de los recursos humanos del enteptiblico, en el formato
unico de personal o documento equivalente. )

Si transcuiridos los plazos antes mencionados, los Servidores Publicos no hubiesen presentado la declaracion
correspondiente, sin causa justificada, se procedera en los términos de la Ley General, Ley Estatal y el presente
Reglamento.

Articulo 100.
Cuando un servidor publico cambie de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno, no serd necesario que

presente la declaracién de conclusién del encargo a que se refiere la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento.
En este caso, el area o Unidad Administrativa encargada de la administracion de los recursos humanos daré aviso de
dicha situacién al Organo Interno de Control, seglin corresponda.

Articulo 101.
Las declaraciones de situacion patrimonial deberdn ser presentadas por via electronica, empleandose medios de

identificacion electronica,en términos de lo dispuesto por la Ley General o en las disposiciones que al efectose
establezcan.

El Organo Interno de Control, en términos de lo dispuesto por la Ley General o en las disposiciones que al efecto se
establezcan, tendrd a su cargo el sistema de certificacion de los medios de identificacion electronica que utilicen los
Servidores Piblicos y llevara el control de dichos medios.

Las declaraciones patrimoniales y de intereses se presentaran en los formatos digitales que al efecto determine el
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Organo Interno de Control.

Los Servidores Publicos competentes para recabar las declaraciones patrimoniales deberan resguardar la informacion
a la que accedan observando lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Puebla y demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 102.
Se encuentran obligados a presentar declaracion de intereses todos los Servidores Phblicos, que deban presentar la

declaracion patrimonial en términos de la Ley General, Ley Estatal, el presente Reglamento y demds disposiciones
aplicables.

Los declarantes deberan presentar la declaracion de intereses, observando las normas, los formatos y medios que expida
el comité coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

La declaracién de intereses deberd presentarse en los plazos previstos en la Ley General y de la misma manera le serdn
aplicables los procedimientos establecidosen dicha norma para el incumplimiento de dichos plazos.

TiITULO DECIMO DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO I. DE LOS PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 103.
Las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal de Tepeojuma, Puebla crearan y mantendran

condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento de la Administracion Pilblica en su
conjunto y la actuacion ética y responsable de cada servidor publico.

Articulo 104.
Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios del Cddigo de

FEtica Municipal. Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Piiblicos observaran las directrices
previstas en la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento.

Articulo 105.
Se consideran Servidores Plublicos aquellos que laboren en la administracién Plblica Municipal de Tepeojuma, Puebla,

tanto en las dependencias Concenlradas, Desconcentradas y Paramunicipales, asi como:
1. Aquellas personas que se hayan desempefado como Servidores Publicos y se ubiquen en los supuestos a que se
refiere la Ley General, la Ley Eslatal y el presente Reglamento.

CAPITULO IL. DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

Articulo 106.
Serdn autoridades facultadas para aplicar el presente Reglamento, las mencionadas en el articulo | de este reglamento.

Articulo 107.
El Organo Interno de Control, tendrd a su cargo la invesligacidon, substanciacion y calificacion de [laltas

Administrativas.
I. Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas Administrativas no graves, el Organo Interno
de Control serd competente para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad Administrativa
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en los términos previstos por la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento;

11. En el supuesto de que la Unidad Investigadora determinen en su calificaciéon la existencia de faltas Administrativas,
asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberdn elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y presentarlo a la Unidad Substanciadora para que esta proceda en los términos previstos en la Ley
General, en la Ley Estatal y el presente Reglamento;

I11. Implementar los mecanismos [nternos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
Administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion y Sistema Estatal
Anticorrupcion;

1V. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos Publicos Federales, Estatales y Municipales,
segun corresponda en el ambito de su competencia;

V. Presentar informe al Sindico Municipal para que, en el ejercicio de sus facultades, haga las denuncias
correspondientes por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en el Combate a la
Corrupcion, adscrita a la Fiscalia General del Estado de Puebla a que se refiere la Ley General, la Ley Estatal, asi como
ante las demas instancias federales competentes, y

VI. El Organo Interno de Control conocera de las posibles faltas Administrativas no graves que detecte la Auditoria
Superior de la Federacién, asf como la Auditoria Superior del Estado de Puebla, para que inicie, o en su caso, contintie
la investigacion respectiva y promueva las acciones que procedan.

Articulo 108.
Cuando las autoridades investigadoras determinen que de los actos u omisiones investigados se desprenden tanto de la

comision de faltas Administrativas graves, como no graves por el mismo servidor pablico, las graves se turnaran a
quien substanciara el procedimiento en los términos previstos en la Ley General, en la Ley Estatal, en el presente
Reglamento y demas disposiciones aplicables, a fin de que sea el Tribunal el que imponga la sancién que corresponda
a dicha falta. Si el Tribunal determina que se cometieron tanto faltas Administrativas graves, como faltas
Administrativas no graves, al graduar la sancion que proceda tomara en cuenta la comision de estas ltimas.

CAPITULO II1. DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 109.
Incurrirdn en faltas Administrativas no graves, faltas Administrativas graves y faltas de particulares, quienes caigan en

los supuestos previstos por la Ley General y Ley Estatal.

Articulo 110.
Cuando los entes Pablicos o los particulares que, en términos de este articulo, hayan recibido recursos Publicos sin

tener derecho a los mismos, y omitan reintegrarlos en términos de la Ley General, dichos recursos seran considerados
créditos fiscales. La Tesoreria Municipal a través de Unidad de Contabilidad Gubernamental, debera ejecutar el cobro
de estos en términos del Codigo Fiscal del Estado de Puebla.

Articulo 111.
Se consideran faltas de particulares en situacién especial, las que asi califiquen la Ley General y Ley Estatal, las cuales

seran sancionadas en los términos de dicha norma.
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CAPITULO IV. DE LA PRESCRIPCION

Articulo 112.

El cémputo, configuracion e interrupeion de la prescripeion de las facultades de la Unidad Sustanciadora y Resolutora
para imponer sanciones por la comision de faltas Administrativas no graves, faltas Administrativas graves y faltas de
particulares, se regulara por lo dispuesto en la Ley General y en la Ley Estatal.

CAPITULO V. DE LAS SANCIONES

Articulo 113.
Las faltas Administrativas no graves, faltas Administrativas graves y faltas de particulares serdn sancionadas en los

términos previstos por la Ley General.

Articulo 114.
Las sanciones econdmicas que se impongan por la comision de faltas Administrativas graves o no graves, y faltas de

particulares, tendran el caracter de créditos fiscales, y serdn ejecutadas por la dependencia encargada de las finanzas
plblicas municipales, en términos de las disposiciones fiscales aplicables. El monto de la sancidén econdmica impuesta
se actualizara, para efectos de su pago, en la forma y términos que establece el Codigo Fiscal del Estado de Puebla,
tratdndose de contribuciones y aprovechamientos.

Articulo 115.
La dependencia encargada de las finanzas piblicas municipales procederd al embargo precautorio de los bienes de los

Servidores Publicos o los particulares presuntamente responsables de estar vinculados con una falta Administrativa
grave, cuando asi lo solicite el Tribunal en términos de la Ley General.

CAPITULO V1. DE LA INVESTIGACION Y CALIFICACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 116.

La investigacion y calificacion de las faltas Administrativas, se sujetard a los principios, reglas y disposiciones
establecidas en la Ley General, Ley Estatal y demds disposiciones aplicables. Asimismo, la calificacion de las faltas
Administrativas y la abstencion de las Unidades Substanciadoras o Resolutorias para iniciar el procedimiento de
responsabilidad Administrativa previsto en la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento o de imponer
sanciones al servidor publico, podran ser impugnadas mediante el recurso de inconformidad que contempla la referida
norma general,

Articulo 117.
En lo no previsto por la Ley General y Estatal, serd de aplicacion supletoria lo dispuesto en la Ley de Procedimiento

Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

Articulo 118.
Las Unidades substanciadoras o resolutorias podrdn hacer uso de los medios de apremio a que se refieren la Ley

General y la Ley Estatal en el orden indicado por dicho numeral. El auxilio de la fuerza piblica podra solicitarse en
cualquier momento.
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CAPITULO VII DE LAS NOTIFICACIONES

Articulo 119.
Las notificaciones se tendran por hechas a partir del dia habil siguiente en que surtan sus efectos.

Articulo 120.
Las notificaciones deberan ser hechas a las parles personalmente y cuando no se puedan hacer y quede demostrada la

imposibilidad de realizarlas de manera personal, se harén por los estrados (instalaciones de esta autoridad).

Articulo 121.
[.as notificaciones personales surtirdn sus efectos al dia habil siguiente en que se realicen. Las Unidades

substanciadoras o resolutorias del asunto, seglin corresponda, podran solicitar mediante exhorto, la colaboracion de
otras Entidades Federativas, la Secretaria, Organos Internos de Control, o de los Tribunales, para realizar las
notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se encuentren en lugares que se
hallen fuera de su jurisdiccion.

Articulo 122.
Las notificaciones por estrados surtirdn sus efectos dentro de los tres dias habiles siguientes en que sean publicados

por esta autoridad Administrativa. La Unidad substanciadora o resolutoria del asunto, debera certificar el dia y hora en
que hayan sido colocados los acuerdos en los estrados respectivos.

Articulo 123.
Cuando las leyes orgénicas de los tribunales dispongan la notificacién electronica, se aplicara lo que al respecto se

establezca y reglamente en ellas.

Articulo 124.

Seran notificados personalmente:

I. El emplazamiento al presunto o presuntos responsables para que comparezca al Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa. Para que el emplazamiento se entienda realizado se les deberd entregar copia certificada del informe
de presunta responsabilidad Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las constancias de la investigacion
de presunta responsabilidad Administrativa ser4 integrada al expediente de presunta responsabilidad, asi como de las
demas constancias y pruebas que hayan aportado u ofrecido las autoridades investigadoras para sustentar el informe
de presunta responsabilidad Administrativa,

IL. En las faltas Administrativas graves, el acuerdo por el cual se remiten las constancias originales del expediente del
procedimiento administrativo, al tribunal encargado de resolver el asunto;

I11. Los acuerdos por los que se aperciban a las partes o terceros, con la imposicion de medida de apremio;

IV. La resolucion definitiva que se pronuncie en el procedimiento administrativo, y

V. Las demds que asi se determinen en la Ley General, asi como aquellas que consideren pertinentes para el mejor
cumplimiento de sus resoluciones.
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CAPITULO VIII. DE LOS RECURSOS
SECCION PRIMERA DEL RECURSO DE REVOCACION

Articulo 125,
El recurso de revocacion podra promoverse por los Servidores Publicos que resulten responsables por la comision de

faltas Administrativas no graves en los términos de las resoluciones Administrativas que se dicten en términos del
presente reglamento; el Organo Interno de Control, quien podra interponer el recurso de revocacion ante la autoridad
que emitio la resolucion dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacion
respectiva. Las resoluciones que se dicten en el recurso de revocacion que promuevan los Servidores Pablicos que
resulten responsables por la comision de faltas Administrativas no graves en los términos de las resoluciones
Administrativas que se dicten conforme a lo dispuesto en la Ley General y en la Ley Estatal por el Organo Interno de
Confrol, serd impugnable ante el Tribunal, via el Juicio Contencioso Administrativo.

SECCION SEGUNDA DEL RECURSO DE RECLAMACION

Articulo 126.
El recurso de reclamacion procederd en contra de las resoluciones de las autoridades substanciadoras o resolutorias

que admitan, desechen o tengan por no presentado el informe de presunta responsabilidad Administrativa, la
contestacion o alguna prueba; las que decreten o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad
Administrativa antes del cierre de instruccion, y aquellas que admitan o rechacen la intervencion del tercero interesado.
Para su interposicion, tramite y resolucion se estara en lo dispuesto en la Ley General.

SECCION TERCERA DEL RECURSO DE APELACION

Articulo 127.
Las resoluciones emitidas por el Tribunal, en las que se determine imponer sanciones por la comision de faltas

Administrativas graves o faltas de particulares, y en las que se determine que no existe responsabilidad Administrativa
por parte de los presuntos infractores, ya sean Servidores Plblicos o particulares, podran ser impugnadas por los
responsables o por los terceros, mediante el recurso de apelacion, ante la instancia y conforme a los medios que
determine la Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

SECCION CUARTA DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 128.

Las resoluciones definitivas que emita el Tribunal podran ser impugnadas por el Organo Interno de Control
interponiendo el recurso de revision,

mediante escrito que se presente ante el propio Tribunal, dentro del plazo previsto en la Ley del Procedimiento
Contencioso Administrativo del Estado de Puebla, conforme a la Ley General, La tramitacion del recurso de revision
se sujetard a lo establecido en la Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla; en contra
de la resolucion que se dicte, no procederd juicio ni recurso alguno.
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SECCION QUINTA DE LA EJECUCION DE LAS SANCIONES

Articulo 129.
La ejecucién de las sanciones impuestas por el Organo de Interno de Control y el Tribunal, por faltas Administrativas

no graves y las cometidas por particulares, se llevard a cabo en los términos que establece la Ley General y la Ley
Estatal.

Articulo 130.
Las sanciones econdmicas impuestas por el Tribunal constituiran créditos fiscales a favor de la hacienda publica del

Municipio, o del patrimonio de los entes Publicos, segim corresponda, y se harén efectivos mediante el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, por la Tesoreria Municipal a través de su drea de Ingresos, segiin corresponda, a la que
sera notificada la resolucion emitida por el Tribunal.

SECCION SEXTA DE LAS DISPOSICIONES PARA LA ATENCION DE QUEJAS

Articulo 131.
Los entes Pablicos estableceran dreas especificas a las que el publico tenga fécil acceso, para que cualquier interesado

pueda presentar quejas por conductas de los Servidores Publicos que se aparten de los principios, obligaciones y
directrices que deben regular su actuacion en términos de la Ley General y de la Ley Estatal.

Articulo 132.
En caso de que, derivado de las actuaciones que el Organo Interno de Control, realice con motivo de las quejas que se

promuevan de conformidad con lo dispuesto en este reglamento y se tenga conocimiento de la presunta comision de
una falta Administrativa, se dard cuenta de ello a la autoridad competente, para que proceda en términos de la Ley
General y demas disposiciones aplicables.

TITULO UNDECIMO DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO
CAPITULO UNICO DE LOS DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

Articulo 133.
Las personas que habitan este Municipio gozarén de los derechos humanos y garantias reconocidas en la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, en
la Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla, asi como en las normas generales y locales.

Este, reglamento y disposiciones generales expedidos por el Honorable Ayuntamiento, en materia de derechos
humanos, se interpretaran de conformidad con los instrumentos mencionados en el parrafo que antecede, favoreciendo
en todo tiempo a las personas la proteccién mas amplia.

Las autoridades municipales, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad
y progresividad. En consecuencia, éstas deberan prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los derechos
humanos, en los términos que establezca la Ley.

Articulo 134,
Corresponde a las autoridades municipales proteger y garantizar la igualdad entre hombres y mujeres, mediante la

eliminacion de la discriminacion, sea cual fuere su circunstancia o condicién, en los dmbitos publico y privado,
promoviendo el empoderamiento de las mujeres, con el propésito de alcanzar una sociedad més democratica, justa,
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equitativa y solidaria, por lo que se deben tomar las medidas presupuestales y administrativas para garantizar la
igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres.

El [nstituto Municipal de las Mujeres ejecutard todas las acciones necesarias para el disefio de los planes y programas
del H. Ayuntamiento con la finalidad de propiciar el derecho a una vida libre de violencia e igualdad entre mujeres y
hombres de acuerdo a sus atribuciones.

Articulo 135.
Los principios rectores en la materia son:

I. La igualdad de género;

11, El respeto a la dignidad humana;

I11. La no discriminacion;

IV. El empoderamiento de la mujer;

V. La perspectiva de género; y

VI. Los demias establecidos en los instrumentos internacionales, federales, estatales y municipales aplicables en la
materia.

Articulo 136.
El Ayuntamiento debera impulsar la capacitacion de las autoridades municipales en materia de perspectiva de género,

derechos humanos, igualdad y no discriminacion.

Articulo 137.
El Ayuntamiento deberd promover y fomentar la utilizacion de un lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio

en el ambito de la administracién municipal.

Articulo 138.
El Ayuntamiento adoptard politicas generales, programas, estrategias y acciones publicas para construir una sociedad

més justa y solidaria, disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres, asi como las précticas discriminatorias en
cualquiera de sus modalidades, proponiende lineamientos y mecanismos institucionales que orienten al cumplimento
de la igualdad, tanto en el dmbito publico como privado, promoviendo el empoderamiento de las mujeres y la lucha
contra la discriminacion basada en el sexo.

Articulo 139.
El Ayuntamiento podrd promover la celebracion de convenios y acuerdos con el Gobierno Federal, Estatal,

Instituciones Privadas y Organismos Sociales, con el objetivo de generar acciones que atiendan politicas pablicas que
contribuyan a la igualdad de género, asi como la disminucion de las desigualdades entre mujeres y hombres.

Articulo 140.
Bl Ayuntamiento deberd garantizar y promover el principio de igualdad y paridad de género en los ambitos de su

competencia, tales como:

I. El gabinete municipal;

I1. Los puestos administrativos en el Honorable Ayuntamiento;

I11. En la integracion de mesas directivas de vecinos de barrios, colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales
del Municipio;

IV. En los Consejos de Participacion Ciudadana, Lanto en la convocatoria que establece las bases para su instalacion o
renovacion, como en su integracion;
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V. En cualquier otro mecanismo de participacién ciudadana y
VI En el Consejo Municipal de Proteccién Civil y su Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil.

- Articulo 141.
El Ayuntamiento adoptard las medidas estrategias y acciones preventivas que protejan los derechos humanos, basadas

en campafias y actividades de informacicn objetiva, concientizacion y sensibilizacién sobre el problema de la violencia
de género y, acciones tendientes a disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres, asi como las préacticas
discriminatorias en cualquiera de sus modalidades.

Articulo 142.
Las autoridades municipales en el &mbito de sus respectivas competencias, deberdn garantizar la igualdad de género

en la vida econémica y laboral, para lo cual adoptardn medidas dirigidas a erradicar cualquier tipo de discriminacion
laboral entre mujeres y hombres, desarrollando las siguientes acciones:

L Impulsar liderazgos igualitarios;

IL. Promover politicas piblicas de empleo que tengan como objetivo prioritario aumentar la participacién de las
mujeres en el mercado laboral y avanzar en la igualdad de género, para ello, se deberan implementar acciones
afirmativas para mejorar las oportunidades a las mujeres, asi como su permanencia, potenciando su nivel formativo y
su adaptacion a los requerimientos del mercado de trabajo;

II1. Promover el uso de un lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en anuncios de vacantes u ofertas de
trabajo, libres de cualquier tipo de expresion discriminatoria;

IV. Fomentar la integracion de politicas ptiblicas con perspectiva de género en materia econdmica;

V. Implementar acciones afirmativas para reducir la brecha de desigualdad de género en la incorporacion del personal
del Honorable Ayuntamiento;

VI Garantizar que en su Programa Presupuestario se especifique una partida presupuestaria para garantizar la igualdad
de trato y oportunidades entre mujeres y hombres. '

VIL Capacitar al sector privado en perspectiva de género, derechos humanos, igualdad y paridad de género, a fin de
incrementar el acceso de mujeres en puestos directivos;

VIIIL Crear mecanismos de coordinacién con la iniciativa privada, a efecto de fomentar la igualdad entre hombres y
mujeres que laboran en ese sector;

IX. Potenciar el crecimiento del empresariado y el valor del trabajo de las mujeres;

X. Realizar campafias que fomenten la contratacién de mujeres para hacer efectiva la igualdad de trato y oportunidades
entre mujeres y hombres en los ambitos ptiblico y privado;

XI. Implementar en coordinacion con las autoridades competentes medidas destinadas a erradicar cualquier tipo de
discriminacién, violencias, hostigamiento y/o acoso sexual:

XII. Fomentar la participacion equilibrada y sin discriminacién de mujeres y hombres en sus procesos de seleccién,
contratacién y ascensos, en el &mbito publico y privado;

XIII. Proponer en el dmbito de su competencia, el otorgamiento de estimulos de igualdad que se concederan
anualmente a las empresas que hayan aplicado politicas que incorporen medidas innovadoras para propiciar la igualdad
de género en sus organizaciones; y

XIV. Crear mecanismos de coordinacion con la iniciativa privada, a efecto de fomentar la igualdad de trato y
oportunidades entre mujeres y hombres que laboran en ese sector,
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Articulo 143.
Las autoridades municipales propondréan los mecanismos de operacion adecuados para la participacion igualitaria entre

mujeres y hombres en la vida politica municipal y estatal, desarrollando las acciones siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de las leyes que tengan por objeto la participacion de las mujeres en la vida politica
municipal y estatal;

1. Vigilar e implementar medidas destinadas a erradicar la violencia politica contra las mujeres en razon de género en
términos de lo establecido en la Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla.
111. Promover la participacion justa e igualitaria de mujeres y hombres en el Gobierno Municipal para que ocupen
cargos de nivel directivo, en razén de sus actitudes y aptitudes;

1V. Desarrollar y actualizar estadisticas desagregadas por sexo, que informen sobre la ocupacién de puestos decisorios
o cargos directivos en el sector pablico de hombres y mujeres, con la finalidad de impulsar la igualdad de género;

V. Fomentar la elaboracion de programas de formacion y capacitacion para apoyar la creacion de organizaciones de
mujeres y promover su participacion activa en organizaciones sociales, politicas, empresariales y estudiantiles.

V1. Impulsar campafias de difusion, estrategias, programas, proyectos, actividades de sensibilizacion y capacitacion
que fortalezcan una democracia donde la participacion politica igualitaria entre mujeres y hombres sea el fundamento
del desarrollo sostenible y de la paz social; y

VII. Promover que al interior de las dependencias la adecuacion de su normatividad para garantizar el acceso de las
mujeres a puestos de liderazgo y toma de decisiones.

Articulo 144.
Para impulsar y fomentar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, asi como el acceso y pleno disfrute de sus

derechos sociales, las autoridades municipales desarrollardn las acciones siguientes:

. Disefiar politicas y programas de desarrollo social y de reduccion de la pobreza con perspectiva de género; y

[1. Fomentar la corresponsabilidad social igualitaria entre mujeres, hombres, las familias, la comunidad, el mercado y
las autoridades municipales.

Articulo 145.
Con el fin de promover y procurar la igualdad de género en el ambito civil, las autoridades municipales desarrollardn

las siguientes acciones:

I. Promover y difundir los derechos humanos de las mujeres;

11. Generar mecanismos institucionales que fomenten el reparto equilibrado de las responsabilidades familiares; y
I11. Promover el uso de un lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio.

Articulo 146.
Para lograr la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en el ambito educativo, las autoridades

municipales deberan:

1. Integrar el principio de igualdad de género en los programas y politicas educativas, eliminando los estereotipos que
produzean desigualdad;

I1. Desarrollar proyectos y programas dirigidos a fomentar el conocimiento, difusion y respeto de los derechos
humanos y el principio de igualdad de género;

I11. Establecer medidas y materiales educativos destinados al reconocimiento y ejercicio de la igualdad de entre
hombres y mujeres en los espacios educativos;

V. Garantizar en el ambito de su competencia, el derecho a la educacién igualitaria, plural y libre de estereotipos de

género.
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V. Promover la eliminacién de comportamientos, contenidos sexistas y estereotipos que impliquen discriminacion
entre mujeres y hombres, con especial consideracion en materiales educativos; y

VI. Establecer medidas educativas destinadas al reconocimiento y ensefianza histérica de la participacion politica,
social y cultural de las mujeres.

Articulo 147.
Las autoridades municipales que incurran en responsabilidad, seran sancionadas de acuerdo a lo establecido en la ley

de la materia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento debera publicarse en el Periddico Oficial del Estado y entrard en vigor al dia
siguiente de su publicacion.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento anterior aprobado por el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Tepeojuma, Puebla.

TERCERO. Se dejan sin efecto las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. Continuaran en vigor los acuerdos que hayan sido expedidos, asi como los demas instrumentos juridicos
que actualmente se encuentren vigentes en lo que no se opongan a las disposiciones del presente Ordenamiento, en
tanto no se modifiquen o dejen sin efectos.

QUINTO. Todo instrumento Legal, Juridico o Administrativo y norma en sentido formal o material, que a la entrada
~en vigor del presente Reglamento, se refiera a los integrantes o cuerpos colegiados del Ayuntamiento, o Unidades
Administrativas de la Administracién Piblica que modifican su denominacién; asi como las unidades que modifican
su adscripeion, se entenderd atribuida a las que se refiere el presente Ordenamiento y a las que atribuya la competencia
especifica que en cada caso se relacione.

SEXTO. - Los Titulares de las Dependencias deberdn proponer al Presidente Municipal las modificaciones a los
reglamentos correspondientes, mismos que deberan ser presentados al Cabildo para su aprobacién en un término no
mayor de sesenta dias héabiles contados a partir de la entrada en vigor del presente Reglamento. En tanto no se realicen
las adecuaciones a que se refiere el parrafo anterior, se seguirdn aplicando los reglamentos vigentes en todo aquello
que no contravengan lo dispuesto en este Ordenamiento.

SEPTIMO. - Todo tramite o procedimiento administrativo que se haya iniciado o se encuentre en proceso de
resolucion a la entrada en vigor del presente Reglamento, debera continuar tramitandose de acuerdo a las disposiciones
legales y normativas vigentes al momento de iniciarse.

OCTAYVO. - Los expedientes de investigacién deberan ser tramitados por la Autoridad Investigadora en términos de
lo dispuesto por el presente Reglamento.

NOVENO. - Las Unidades Administrativas, de conformidad a las medidas de racionalidad y eficiencia para el ejercicio
del gasto, seguirdn utilizando las formas oficiales, formatos y demas papelerfa existente en los que conste su
denominacién anterior, hasta que se agoten.

DECIMO. - Los manuales de organizacion, de procedimientos y/o de servicios al piblico deberan elaborarse y
adecuarse de conformidad con lo dispuesto en el presente Reglamento dentro del término de treinta dias siguientes a
la entrada en vigor del presente instrumento.

DECIMO PRIMERO. - El Presidente Municipal, por conducto de la Tesoreria Municipal, Secretaria del
Ayuntamiento y Organo Interno de Control, en un término de 90 dias naturales siguientes a la publicacion del presente
Reglamento, deberdn coordinarse y realizar las acciones necesarias para que los recursos humanos, financieros y
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materiales, se asignen a las Unidades Administrativas bajo la premisa de racionalidad, eficiencia y eficacia de la
Administracion Ptblica.

DECIMO SEGUNDO. - En Todo lo no previsto en el presente Reglamento, serd supletoria la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla; Ley del Sistema Anticorrupeion del Estado de Puebla; Ley Estatal de Mejora
Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla; Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y
Soberano de Puebla, Ley Organica Municipal; Cadigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeojuma, Puebla y, las demds que le confieren las leyes, reglamentos, decrelos,
acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.

Dado en el salén de cabildo del Palacio Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tepeojuma, Puebla, a los veintitrés
dias del mes de enero de dos mil veintitrés. El Presidente Municipal Constitucional C. DANIEL GERARDO
DOMINGUEZ ALARCON, rubrica. Regidor De Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica Y Proteccion Civil, C.
FILEMON TLACOXOLAL SANCHEZ, ribrica. Regidor De Patrimonio Y Hacienda Publica Municipal C.
GABRIEL ROSADO VAZQUEZ. Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios
Pablicos C. ALBA MORALES DOMINGUEZ, rabrica. Regidora Salubridad y Asistencia Puiblica C. MARCELA
TAPIA SANCHEZ, rtibrica. Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia C. EUGENIO HERNANDEZ
MARRON, ribrica. Regidora de Educacion Publica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales C. ADILENE
DOMINGUEZ ROJAS, ribrica. Regidora de lgualdad de Género C. AMBROSIA MEDINA TLACOXOLAL,
ribrica. Regidor de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud, C. XIMENA CABALLERO
ROJAS, ribrica. La Sindico Municipal C. ELIZABETH ACTEOPAN FIERRO, riibrica. Secretaria General del
Ayuntamiento C. ITZELA AMAIRANI ORTEGA CAZAREZ, rabrica.
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