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Articulo 1. Este reglamento es de observancia general y obligatoria para todos los Servidores
Publicos que conforman el H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan. Su objetivo fundamental es
establecer de manera puntual y ordenada las bases y normas legales para regular las relaciones
laborales entre el H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serddn y sus Servidores Publicos Municipales.

Articulo 2. Se entendera por Servidor Publico Municipal, toda persona fisica que presta al H.
Ayuntamiento un servicio personal y subordinado de caracter material, intelectual o de ambos
géneros, mediante una retribucién econdmica con base en un nombramiento o contrato; con
excepcion de los servidores que ocupen cargos de eleccién popular y los de confianza.

Articulo 3. El Presidente Municipal es la titular del Ayuntamiento a quien corresponde ejercer las
atribuciones concedidas en el presente reglamento, asi como cuidar el exacto cumplimiento de sus
disposiciones, aplicando las medidas convenientes para tal efecto.

Articulo 4. Cabe sefialar que en el caso especifico de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento
de Huitzilan de Serddn solo hay un solo grupo y es: de Confianza.

Articulo 5. Se consideran servidores publicos de confianza aquéllos que ocupan las plazas incluidas
en el tabulador de sueldos, tales como Directores de Unidades Administrativas, encargados de Area,
Contralor Municipal y todos aquéllos que por la naturaleza de las funciones que desempefian, deban
ser considerados asi por la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan.

Articulo 6. Se consideran Servidores Publicos eventuales, los que se contraten para trabajos
especiales, temporales o por obra determinada.
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Articulo 7. En primer término, todos los Servidores Publicos Municipales del H. Ayuntamiento de
Huitzilan de Serdan prestaran sus servicios, exclusivamente, en las dependencias de este y en las
que en el futuro se instalen.

Articulo 8. Los Servidores Publicos Municipales prestaran sus servicios mediante un nombramiento
expedido por el funcionario (a) que estuviere legalmente facultado para ello, excepto cuando se
trate de servidores eventuales, en cuyo caso, el nombramiento podra ser sustituido por el contrato,
su inclusiéon en la némina correspondiente.

Articulo 9. En lo que concierne a los menores de edad, pero mayores de 18 afios, tendran capacidad
legal por si mismos para prestar sus servicios, percibir el sueldo correspondiente y ejercer las
acciones que se deriven del presente reglamento Municipal.

Articulo 10. En primer término, para ingresar al Servicio Publico Municipal se requiere:

I Ser mayor de 18 afios;

. Presentar solicitud por escrito;
Il Ser de nacionalidad mexicana.
V. Acreditar, en su caso, el cumplimiento de la ley del Servicio Militar Nacional;
V. No tener Antecedentes Penales;

VI. Presentar carta de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Funcidn Publica del
Gobierno del Estado de Puebla.
VII. Presentar certificado médico que avale no tener impedimentos fisicos o mentales para
desempenar el trabajo.
VIIl.  Aprobar los examenes de seleccidon correspondientes;

IX. Cumplir con los requisitos especificos del puesto a ocupar, descritos en el Manual de
Procedimientos y Funciones Administrativas del H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan.

Articulo 11. Para iniciar la prestacion de servicios, se requiere:

I.  Tener conferido el nombramiento o contrato respectivo, Il.- Rendir la protesta de ley, en
caso de nombramiento, Ill.- Tomar posesién del cargo, y

Il. Cualquier otro que determine la administraciébn y que sea necesario
cumplir previamente al inicio de la prestacion del servicio.

Articulo 12. El nombramiento es el medio a través del cual se formaliza y se establece la relacién de
trabajo entre el H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan y el Servidor Publico, y el que debera
contener lo siguiente:

I Clave del Empleado;
. Nombre;
Il. Departamento de Adscripcién o Area Administrativa;
V. Domicilio;
V. Genero/Sexo;
VL. Estado Civil;
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VII. Puesto Funcional;
VIll.  Tipo de Empleado;
IX. Clave del CURP;
X. Numero y clave de Cartilla XI.- Fecha de Nacimiento XII.- Lugar de Nacimiento Xlll.- Fecha
de Ingreso;
XI. Firma o Rubrica del Trabajador.

Articulo 13. El nombramiento puede ser:

l. Eventual;
1. Por Obra Determinada, Tiempo Fijo, o;
1. Definitivo.

Articulo 14. El nombramiento eventual se otorga para ocupar plazas vacantes o para ocupar
temporalmente alguna plaza autorizada con base en un contrato temporal en calidad de sustitucién.

Articulo 15. Los trabajadores sujetos a contrato interino o eventual seran sancionados cuando
acumulen mas de tres faltas de cualquier indole durante el periodo de contrato, y su calificacion
haya sido aceptable.

Articulo 16. El nombramiento por obra determinada es el que se otorga para realizar tareas ligadas
directamente a una obra que por su naturaleza no es permanente. Es por tiempo fijo, el que se
expide con fecha precisa o de temporada.

Articulo 17. El nombramiento quedard sin efecto si el servidor recibe la orden de iniciacion de
labores y no se presenta a desempefiar el trabajo, dentro de los 3 dias siguientes al que fue dada la
orden de trabajo.

Articulo 18. Los Servidores Publicos tendran los siguientes derechos:

I Percibir el sueldo que les corresponda por el desempeiio de las labores ordinarias o
extraordinarias;
Il. Disfrutar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos establecidos por la
Administracion Municipal del Municipio de Huitzilan de Serdan;
Ill.  Tener derecho a dias de descanso y vacaciones como marca la ley;
V. Recibir trato decoroso por parte de sus superiores y demds companfieros de trabajo;
V. Obtener permisos con o sin goce de sueldo; segun el articulo 50 del presente reglamento;

VI. Participar en los programas culturales, deportivos o de recreacién que se realizan en el
ambito local por parte de la Administracion Municipal de Huitzilan de Serdan;
VII.  Asistir a cursos de capacitacion que la Administracion Municipal lleve a cabo o en

coordinacién con alguna otra instituciéon o entidad del Gobierno del Estado, a efecto de
permitirle adquirir nuevos conocimientos, aptitudes y habilidades para desarrollar mejor
sus funciones;

VIII. Que se les proporcionen a los Servidores Publicos las herramientas necesarias acordes al
trabajo que desarrollan; asi como uniformas, equipo, instrumentos y materiales para la
ejecucién de sus funciones;

IX. Ser escuchado directamente o por conducto de su jefe superior inmediato, segun sea el
caso, en los asuntos relativos al servicio publico que asi lo ameriten;
X. Gozar de aguinaldo;
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Xl

X1l

Ser restituidos en su empleo, cuando hayan sufrido una incapacidad temporal o parcial
a causa del servicio; en caso de que no puedan desarrollar los trabajos referentes a su
puesto, se le asignara otro que pueda desempefiar;

Todos aquéllos que se deriven de este reglamento y disposiciones legales.

Articulo 19. Son obligaciones de los Servidores Publicos las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.
XIX.

Rendir protesta de ley al tomar posesion de su cargo, en los casos que asi se determine;
Rendir, en su caso, la manifestacidon de bienes a que se refiere la ley de responsabilidades
de los Servidores Publicos del estado y municipios;

Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso de su jefe
inmediato;

Observar correccidn, buenos modales y disciplina dentro del servicio;

Desempefiar sus labores con el cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la direccién de
sus jefes y normas juridicas aplicables;

Cumplir con las obligaciones que les impongan las condiciones de trabajo previstas en el
servicio al que estdn asignados;

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus compafieros o la
de terceras personas, asi como la del sitio de trabajo;

Asistir y participar en los cursos de capacitacién y adiestramiento para mejorar su
preparacion y eficiencia en el trabajo;

Responder de manera cuidadosa el manejo de documentos, correspondencia, valores y
efectos que les confien con motivo de su trabajo; queda prohibida la substraccién de los
mismos;

Preservar y tratar con cuidado y conservar en buen estado, las herramientas, maquinaria,
instrumentos, equipo y Utiles que se les proporcionen para el desempefio de su trabajo. De
tal manera que sélo sufran el desgaste del uso normal y defectos de fabricacidn, asi como
no utilizarlos para objeto distinto a aquél a que estan destinados,

Portar cuando se requiera el uniforme correspondiente al area de trabajo.

No utilizar el tiempo laborable en actividades ajenas al servicio encomendado;

Acatar las disposiciones relativas a orden, limpieza, seguridad, higiene y buenas conductas
dentro del horario de trabajo;

Portar el gafete de identificacidon durante la jornada laboral y en los centros de trabajo, en
lugar visible.

En caso de renuncia, cese, licencia o cambio de adscripcidn, entregar previamente los
documentos, fondos, valores, bienes y equipos que estén bajo guarda, mediante acta de
inventario y entrega recepcion.

Someterse a los exdmenes médicos de admisidn reglamentarios.

En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato al centro de trabajo,
respetando los procedimientos establecidos para tal efecto.

Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus companieros.
Las demas que les imponga el H. Ayuntamiento y que no contravengan las disposiciones
juridicas aplicables.
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Articulo 20. Queda estrictamente prohibido a los Servidores Publicos, durante la jornada de trabajo,
lo siguiente:

VI.
VIL.

VIII.

XI.
XIl.
XIl.

Fumar o encender cerillos en almacenes, depdsitos o lugares en donde se guarden articulos
inflamables, explosivos o de facil combustidn; y en las oficinas publicas en las que se
proporciona atencidn directa al publico;

Tomar o llevar alimentos o bebidas sin excepcion a lugares de trabajo, con la salvedad de
los Servidores Publicos que por su actividad propia dentro del trabajo no pudieran
abandonar el lugar donde prestan sus servicios;

Substraer de sus lugares de trabajo equipo, material e instrumentos sin la autorizacion
necesaria;

Abandonar el lugar de trabajo sin permiso de su jefe inmediato superior;

Pasar de un Area Administrativa a otra sin necesidad o causa que lo justifique;

Abandonar sus funciones para desempenar otras que no le correspondan;

Utilizar maquinaria, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esté puesto a su cuidado, salvo
que reciban érdenes expresas por escrito; si desconociera el manejo de los mismos, deberd
manifestarlo asi a sus propios jefes;

Emplear equipo, herramientas o vehiculos en mal estado y que puedan originar riesgos para
sus vidas o para las de terceras personas;

Realizar colectas, ventas o cobros, y propaganda en el drea y durante las horas de trabajo
dentro de las instalaciones del Palacio Municipal, salvo permiso especial que le otorgue el
area de la tesoreria;

Hacer uso de los teléfonos del H. Ayuntamiento para asuntos particulares, salvo en caso de
emergencia y previo permiso del jefe inmediato superior;

Atender asuntos particulares en horas de trabajo;

Realizar el trabajo en forma distinta a la ordenada por su jefe inmediato superior;

Checar de manera automatica con el fin de registrar la entrada salida y retardos; en caso de
no hacerlo deberd de avisar de inmediato a la contraloria para que corrija el error.

Articulo 21. La Administracién Municipal tiene la facultad de cambiar de adscripcién a sus Servidores
Publicos. Los cambios de adscripcion y/o turno de los servidores publicos, seran realizados por la
Contraloria Municipal, y autorizados por la Tesoreria, en los siguientes casos:

I
.
II.
V.
V.

Por reorganizacion de la Administracion Municipal, ya sea en sus direcciones de érea;
Por necesidades en la prestacion del servicio;

Por desaparicion del drea de trabajo, cuando exista otra area para ubicar al trabajador;
Por estar en peligro la salud o la vida del Servidor Publico;

Por otras causas igualmente justificadas.

Articulo 22. En los casos previstos en el articulo anterior, la Contraloria Municipal debera dar aviso
en forma escrita a los interesados.

Articulo 23. En los supuestos previstos se haran los cambios de adscripcién y/o turno, siempre y
cuando no afecten el salario del Servidor Publico.
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Articulo 24. El Presidente Municipal entrante en los términos de la legislacion aplicable rendira su
protesta y tomara a su vez la protesta de los miembros del Ayuntamiento entrante y lo declarara
formalmente instalado.

Articulo 25. El Ayuntamiento debera 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 oficial;
salvo caso de fuerza mayor podra trasladar sus oficinas a otro recinto el cual se tendrd como oficial
mientras dure la situacidon que obligo el traslado.

Articulo 26. Los pueblos, rancherias, barrios y secciones que funcionen en el municipio son érganos
auxiliares de la administracién y deberan coordinarse en sus acciones con el Presidente Municipal,
dependencias inherentes y los que sefalen el Ayuntamiento.

Articulo 27. Son atribuciones y obligaciones del Presidente Municipal ademas de las contenidas en
el articulo 91 de la Ley Orgdnica Municipal las siguientes:

I Publicar las legislaciones en lo que a su competencia corresponda

Il. Coordinar la promocién de la participacién ciudadana en eventos especiales y civicos
conforme a lo dispuesto en el capitulo correspondiente a la participacién ciudadana de este
reglamento.

IIl.  Vigilar la recaudacion y manejo de los ingresos de la hacienda publica municipal.

IV. Proponer al Ayuntamiento la estructura de organizacion, sistemas y procedimientos para la
administracién de su gestién municipal en coordinacidon con el Tesorero, Secretario,
Contralor y cuerpo edilicio.

V.  Vigilar el funcionamiento de las dependencias administrativas y técnicas, asi como el agil
despacho de los asuntos relacionados con las mismas, en coordinacién con el Secretario,
Contralor y Tesorero

VI.  Vigilar la autorizacidn de los permisos sobre certificados de uso del suelo urbano,
construccion, alineamiento y nimero oficial.
VII. Promover el mantenimiento de escuelas de cualquier nivel educativo, coordinandose para
ello con el regidor de educacidn;
VIII. Coordinarse con los regidores para la elaboraciéon y actualizacién de la informacion

estadistica del municipio;

IX. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de elecciones, culto publico,
consejos tutelares, en coordinacion con el regidor de gobernacion, educacion y demas
comisiones competentes;

X. El Presidente Municipal para el mejor desempefio de las funciones encomendadas por el H.
Ayuntamiento se apoyara en las dependencias y entidades que conforman la administracion
publica municipal, asi como en las autoridades auxiliares; y

XI. Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.
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Articulo 28. Son atribuciones y obligaciones de la Sindicatura Municipal ademas de las contenidas
en el articulo 100 de la Ley Orgdnica Municipal las siguientes;

VI.

VIL.

VIIL.

Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los servicios publicos municipales,
canalizando cualquier deficiencia detectada a la dependencia que corresponda para su
inmediata intervencion y posible solucién;

Presidir y participar en las comisiones para las cuales fuera designado por el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento;

Vigilar y certificar el cumplimiento de la ley de responsabilidades de los servidores publicos;
Proponer al Ayuntamiento las medidas para atender los asuntos municipales, relacionados
con los servicios publicos, hacienda, seguridad publica, juridica y administrativa;

Presentar su plan anual de trabajo al Presidente Municipal y al Ayuntamiento;

Rendir el informe mensual al Presidente Municipal y al Ayuntamiento de los avances en su
plan anual de trabajo;

Vigilar que sea presentada la cuenta publica Municipal puntualmente al Organo Superior de
Fiscalizacion;

Deberd comparecer por si mismo o asistido por un profesional del derecho que sera
designado por el Presidente Municipal, ante cualquier tribunal, en los juicios en que el
Municipio sea parte; y

Revisar la correcta aplicacién del Bando de Policia y Gobiernoyen su caso a falta de la
autoridad responsable calificar la falta

Las demads contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 29. Son atribuciones y obligaciones de la Secretaria del Ayuntamiento ademas de las
contenidas en el articulo 138 de la Ley Orgdanica Municipal las siguientes:

VI.

VIL.

Coordinar los trabajos del Juzgado Indigena, el cual dependerd de la presente regiduria.
Promover y analizar los asuntos relacionados con el orden publico, la seguridad de la
poblacidn, el transito en el territorio y las situaciones en general que involucren a grupos u
organizaciones politicas o sociales con relacién a la actividad propia del Ayuntamiento o que
repercutan en la poblacion civil;

Llevar los libros necesarios para el tramite y despacho de los asuntos del Ayuntamiento;
Vigilar la ejecucion de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento y establecer un control y
seguimiento sobre los mismos;

Recopilar las disposiciones juridicas vigentes y formar un acervo bibliogréfico;

Seleccionar, contratar y capacitar al personal aspirante a ingresar o colaborar con la
administracién municipal, con el objeto de optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos dentro de las limitaciones materiales, financieras y tecnolégicas; asegurando la
satisfaccion de los objetivos institucionales y los intereses de los trabajadores conforme a
los preceptos legales vigentes;

Llevar expedientes pormenorizados sobre permisos, licencias, descansos, vacaciones,
comisiones y demds situaciones andlogas;
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VIIL.

IX.

Xl

XIl.

XI.

XIV.

XV.

expedir las copias, credenciales, constancias que acuerde el Ayuntamiento o el presidente
municipal;

Llevar el control de los asuntos encomendados a las comisiones y organismos auxiliares y
tener un seguimiento preciso de sus avances a efecto de poder informar al Ayuntamiento
oportunamente;

Participar en las sesiones del Ayuntamiento con voz, pero sin voto;

Dar a conocer a todas las dependencias los acuerdos tomados por el Ayuntamiento y las
decisiones del Presidente Municipal;

No permitir la extraccion de ningin documento de la secretaria o del archivo sin previa
autorizaciéon del Presidente Municipal o del Ayuntamiento, la que consistira exclusivamente
en la consulta del mismo en las oficinas de la Secretaria;

Expedir copia certificada de los documentos que soliciten los interesados, previa
autorizaciéon del Presidente Municipal o del Ayuntamiento;

Citar a sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo a los integrantes del Ayuntamiento,
cuando se lo solicite el Presidente Municipal o la mayoria de los regidores; y

Las demds contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 30. Son atribuciones y obligaciones de la Tesoreria Municipal ademas de las contenidas en
el articulo 166 de la Ley Organica Municipal las siguientes:

VI.

Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion y contabilidad de
los gastos municipales;
Promover y participar en la elaboracion de programas sobre mecanismos de coordinacién
fiscal establecidos por las autoridades estatales y federales relacionadas con el
Ayuntamiento, asi como con la creacion de fideicomisos;
Mantener actualizado el padrén de contribuyentes del municipio, clasificaciones
comerciales, horarios de apertura y cierre de los mismos;
Elaborar el estado de origen y aplicacidon de recursos mensualmente auxilidndose del
contador general y presentarlo al Ayuntamiento para su aprobacion y envié a la Auditoria
Superior del Estado.
Llevar el control de:
a. Landmina referente a sueldos y salarios;
b. Los diferentes pagos que ingresen a esta Dependencia
c. Expedientes de permisos, licencias, descansos y vacaciones en coordinacion con el
Secretario;
d. Expedientes de clasificacion de los trabajadores, funcionarios y cuerpo edilicio,
conforme a la estructura organica y administrativa vigente; y
e. En general de todos aquellos que desempefien funciones de direccidn, inspeccidn,
vigilancia y fiscalizacién.
Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 31. Son atribuciones y obligaciones de la Contraloria Municipal ademds de las contenidas

en el articu

0 169 de la Ley Organica Municipal las siguientes:
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VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIl.

Actualizar a las dependencias de la administracidn municipal en el conocimiento de las
diferentes leyes, decretos y reglamentos publicados que guarden relacidn con las funciones
que realizan;

Revisar, actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles, proponiendo y justificando
al Presidente Municipal y/o Ayuntamiento lo procedente basandose en las disposiciones
legales aplicables y que sean de interés para el Municipio;

Celebrar los convenios administrativos que por acuerdo del Presidente Municipal le sean
encomendados;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demds disposiciones fiscales aplicables;
Planear y proyectar coordinadamente con las dependencias involucradas, los presupuestos
anuales de ingresos y egresos a fin de presentarlos al Ayuntamiento por conducto del
Presidente Municipal;

Organizar y llevar las estadisticas financieras del Municipio;

Cuidar que los empleados que manejen fondos y valores del Municipio los apliquen
debidamente, conforme a los lineamientos del Ayuntamiento y leyes vigentes;

Intervenir en coordinacién con el Sindico en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante
la instancia de Gobierno respectiva en representacion del erario del Municipio, y cuando
tenga interés la hacienda publica municipal;

Intervenir en la adquisicién y en la enajenacién de bienes muebles e inmuebles que lleve a
cabo el Municipio, y vigilar que dichas operaciones se ajusten a las disposiciones legales y
sean de interés para el Municipio;

Llevar el registro contable de la deuda publica municipal, y adoptar las medidas
administrativas necesarias para que no se afecte la hacienda publica;

Practicar inspecciones para verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones fiscales;
Vigilar el cumplimiento de la unidad y del comité de transparencia de las leyes
gubernamental en materia de trasparencia.

Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 32. El cuerpo de seguridad publica estara compuesto por un titular de la Direccion de
Seguridad Publica y por los policias necesarios para la prestacidn del servicio

Articulo 33. El titular de la Direccién de Seguridad Publica, asi como los policias municipales seran
nombrados y removidos por el Presidente Municipal quien lo tendrd en conocimiento del
Ayuntamiento y tendrdn cuando menos las siguientes facultades y obligaciones:

Vigilar y conservar el orden, tranquilidad y seguridad publica en el territorio municipal
conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y Gobierno, leyes y acuerdos aplicables para
tal fin;

Servir y auxiliar a la comunidad cuando asi se les requiera;

Rendir un informe pormenorizado al Presidente Municipal, Regidor de Gobernacién, Sindico
y Secretario del Ayuntamiento de las novedades ocurridas y detenciones hechas por los
miembros de la Policia Auxiliar Municipal a su mando;

Detener a los infractores de los Reglamentos Municipales y remitirlos al Juez Calificador y
llevar un libro de registro en el que se anotaran hora, dia, lugar y motivo de la detencidn.
Las personas detenidas por la supuesta comisidon de un delito seran puestas a disposicion
del Agente del Ministerio Publico;
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V. Llevar un libro registré de los infractores que ingresen a la carcel municipal, asi como de los
que no ingresen y por qué causa, con el objeto de formar los antecedentes personales y de
reincidencia;

VL. Realizar rondines periddicos en el territorio municipal con el objeto de resguardar el orden
publico;
VII. Resguardar los bienes municipales, incluyendo el Palacio y edificios publicos propiedad del
Ayuntamiento;
VIIl.  Vigilar que la entrada y salida de los centros educativos existentes en el territorio municipal

no se expendan sustancias psicotrépicas, enervantes y drogas en general, asi como que
exista un transito fluido y con la debida seguridad para los educandos;

IX.  Vigilar que existan sefalamientos tanto viales como peatonales en el resto del territorio
municipal;

X. Coordinarse con la Direccion de Proteccion Civil en el Estado con el fin de evitar y prevenir
desastres y situaciones de contingencia;

XI. Vigilar que, en ferias, espectdculos publicos se lleven a cabo con el orden debido y sin
aglomeraciones para evitar desgracias colectivas; y
XILI. Las demds contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones

administrativas aplicables.

Articulo 34. El secretario turnara a las comisiones los asuntos de su competencia, debiendo llevar
el registro de los mismos. Articulo 78.- En las sesiones ordinarias, el secretario presentara un informe
de los expedientes que estén en poder de las comisiones.

Articulo 35. El secretario rendird por escrito los informes que le sean solicitados por el primer
regidor o por los regidores.

Articulo 36. Para la aplicacion de las sanciones que establece el presente Reglamento y la Ley
Organica Municipal, el secretario llevara un registro de asistencia en la que hara constar las faltas
injustificadas de los miembros del cabildo.

Articulo 37. Serd causa de destitucion del cargo de Secretario el alterar u omitir las decisiones
tomadas en el cabildo.

Articulo 38. El regidor que no pueda acudir a sesidn lo comunicara por escrito a la secretaria general
del Ayuntamiento oportunamente

Articulo 39. El regidor que por alguna causa no pueda continuar en la sesiéon lo comunicara de
palabra al primer regidor.

Articulo 40. El cabildo sélo concedera licencia a sus miembros por causas graves, justificadas y
suficientemente comprobadas, pero nunca a mas de la cuarta parte de los regidores.

Articulo 41. Sélo seran validas las licencias otorgadas bajo las siguientes condiciones:

I.  Silalicencia es por causa de enfermedad plenamente comprobada podra extenderse hasta
por 30 dias, recibiendo el regidor su remuneracidn completa durante este lapso, si el
impedimento continuara se llamara al suplente quien disfrutara de la remuneracién del
propietario, y el cabildo acordara lo que estime conveniente considerando las circunstancias
del caso;
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Si la licencia es por tiempo indefinido, se Ilamard al suplente quien disfrutard de la
remuneracion respectiva; y

Si la licencia es menor de 30 dias no serd necesario llamar al suplente, mientras se forme
qudrum legal para sesionar, pero el regidor debera solicitarla por escrito.

Articulo 42. Al término de la licencia concedida, el regidor al que le fue otorgada debera integrarse
a sus labores.

Articulo 43. Los Regidores son representantes populares e integrantes del Ayuntamiento cuya
responsabilidad es participar de manera colegiada en la definiciéon de politicas y direccion de los
asuntos del Municipio velando porque el ejercicio de la administracion municipal se desarrolle
conforme a la legislacién aplicable, asi como cumplir las atribuciones relacionadas con las
comisiones que desempenien.

Articulo 44. Son atribuciones y obligaciones de la Regiduria de Gobernacidn, Justicia, Seguridad
Publica y Proteccion Civil ademas de las contenidas en el articulo 92 de la Ley Orgdnica Municipal
las siguientes:

VI.

VII.

VIIL.

XI.
XIl.

XI.

XIV.

XV.

Coordinar los trabajos de la Direccién de Seguridad Publica, misma que dependera de
la presente regiduria.

Reclamar ante el Congreso del Estado, cuando un acto de gobierno o ley se constituya
en un ataque a la autonomia municipal;

Vigilar que los actos de las autoridades municipales observen los requisitos de legalidad
y seguridad juridica que marca la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Auxiliar en sus funciones a las autoridades estatales y federales cuando para ello sea
requerido;

Vigilar las delimitaciones del territorio municipal para que no sean alteradas o
corregidas ilegalmente;

Vigilar el cumplimiento, sanciones y publicaciéon del Bando de Policia y Gobierno,
reglamentos municipales, circulares, disposiciones generales y administrativas;
Coordinarse con el Presidente Municipal y secretario para la celebracién de convenios
con la Federacion, el Estado y Municipios de la zona circunvecina;

Coordinarse con el Presidente Municipal para establecer fuerzas de seguridad y orden
publico;

Presentar su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizado del
cumplimiento del mismo al Presidente Municipal;

Promover la participacion ciudadana en coordinacién con el resto del cuerpo edilicio de
acuerdo con el tipo de evento, ceremonia o actividad;

Llevar registros de extranjeros residentes en el territorio municipal;

Proponer al cabildo medidas urgentes de seguridad para evitar dafios mayores en caso
de siniestros o situaciones analogas;

Promover y examinar los asuntos relacionados con el erario del municipio y la
consecucién de los recursos;

Desempefiar las comisiones que le fueran encomendadas por el Ayuntamiento y rendir
informe detallado al Presidente Municipal al término de cada una de las mismas;
Asistir puntualmente a sesiones de cabildo;
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XVI.

XVIL.
XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de elecciones, culto publico
y consejos de tutela;

Promover y participar en la elaboracién del padrén de nifios en edad escolar;

Vigilar el cumplimiento de los preceptos de la Constitucion General de la Republica,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las leyes que de ellas
emanen, el presente reglamento y demdas ordenamientos legales que normen la vida
juridica del Municipio;

Conducir los asuntos de orden politico interno juntamente con las demads unidades
administrativas que integran la administracién publica municipal;

Formular programas de seguridad y orden publicos, asi como de prevencién de delitos
y readaptacion social;

Vigilar que el comisario de seguridad publica municipal cumpla sus funciones con
rectitud y entereza; y

Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras
disposiciones administrativas aplicables.

Articulo 45. Son atribuciones y obligaciones de la Regiduria de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal ademas de las contenidas en el articulo 92 de la Ley Orgdnica Municipal las siguientes:

VI.

VII.

VIIL.

Xl

XIl.

XI.

Coordinar los trabajos de de Catastro, misma que dependera de la presente regiduria.
Promover y examinar los asuntos relacionados con el erario del Municipio y la
consecucién de los recursos;

Vigilar y colaborar en la elaboracién de la Ley de Ingresos y Egresos del Municipio;
Colaborar y aportar ideas en la asociacion del Municipio con otros de la entidad, asi
como en la creacion de fideicomisos;

Se coordinard con el cuerpo edilicio y Tesorero Municipal con el objeto de vigilar la
recaudacion de los recursos fiscales propios del Municipio, asi como en el
levantamiento de padrones fiscales, clasificaciones comerciales, horarios de aperturay
cierre de los mismos;

Vigilar y analizar la administracion de recursos municipales que contempla tres aspectos
fundamentales; Ingresos, Egresos y su registro en la cuenta publica municipal;
Presentar su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizado del
cumplimiento del mismo al Presidente Municipal;

Promover la participacién ciudadana en coordinacién con el cuerpo edilicio por lo que
hace a su labor legislativa;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de elecciones, culto publico
y consejos de tutela;

Promover y participar en la elaboracién del padrén de nifios en edad escolar;
Determinar la capacidad de endeudamiento, asi como el control de la deuda publica del
municipio informando del estado que guarde la misma al Ayuntamiento conforme a lo
dispuesto por la Ley Organica Municipal;

Vigilar que se impongan las sanciones correspondientes por las infracciones a las leyes
y reglamentos fiscales Municipales y que se ejerza el procedimiento administrativo de
ejecucion; y

Las demds contenidas en la Constitucion, leyes, acuerdos, reglamentos y otras
disposiciones administrativas aplicables.
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Articulo 46. Son atribuciones y obligaciones de |la Regiduria de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio
Ambiente, Obras y Servicios Publicos. ademds de las contenidas en el articulo 92 de la Ley Orgdnica
Municipal las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

Analizar y someter a resolucion los asuntos vinculados a obras publicas e infraestructura;
Procurar la conservacién de los bosques, puentes y monumentos;

Vigilar la ejecucidn en los términos que las leyes establezcan los planes de obras publicas
que hayan sido aprobados en beneficio del Municipio;

Vigilar todos los trabajos que tengan por objeto crear, instalar, construir, conservar,
mantener, reparar o modificar algin bien inmueble o demoler aquellos que por su
naturaleza o por disposiciones de ley sea conducente o que estén destinadas a un servicio
publico o de uso comun;

Vigilar la regulacion de seguridad y orden publico, asi como el transitopeatonal vehicular
como caracteristica especial que realiza el Ayuntamiento al estarse llevando a cabo
cualquier tipo de obra publica, privada y de beneficio colectivo;

Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento de los servicios publicos en los
términos establecidos por la fraccidn anterior;

Vigilar y participar en la elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo Urbano del
Municipio;

Participar en la creacion de reservas territoriales de acuerdo con la ley de la materia;
Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra, conforme a la legislacién vigente;
Participar en la administracién de zonas de reservas ecoldgicas del Municipio, en términos
de las disposiciones respectivas;

Llevar un registro para control y seguimiento de obras, conservaciéon y mantenimiento de
estas;

Participar en la creacién y presupuesto del gasto municipal en materia de inversion para la
realizacién de obras;

Proveer y considerar en cada obra:

a. Las acciones previas para realizar durante y después de su ejecucion;

b. Obras principales, las de infraestructura, las complementarias y accesorias, asi
como las acciones para ponerlas en servicio;

C. Los avances tecnoldgicos aplicables en funcién de la naturaleza de la zona en
selecciones de materiales, productos y procedimientos;

d. Los requerimientos de areas y predios, previa consulta con las dependencias

estatales que corresponda cuando se trate de obras urbanas, para que éstas, en
el ejercicio de sus atribuciones, determinen su conveniencia y viabilidad;

e. Preferentemente el empleo de los recursos humanos y utilizacién de los
materiales de la regién;
f. Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

Las acciones que se han de realizar y resultados posibles;
Los recursos necesarios para su ejecucién y calendarizacién fisica y financiera
aprobados por el Ayuntamiento o la dependencia que corresponda.

= @
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XIV.

XV.

XVL.
XVIL.

XVIII.

Indicar en el programa los presupuestos de cada una de las obras que deban realizarse,
distinguiendo las que se han de ejecutar por contrato o por administracién directa, los
presupuestos segln el caso, los costos correspondientes a:

a. Las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran.
b. Los proyectos arquitectdnicos y de geotecnia.
c. La ejecucidn que debera incluir el costo de la obra que se realice por contrato y

en caso de realizarse por administracién directa los costos de los recursos
necesarios, las condiciones de suministros de materiales, maquinaria, equipo,
cualquier otro accesorio relacionado con la obra, los cargos adicionales para
prueba y funcionamiento, asi como los gastos indirectos de la obra, informando
periddicamente al Presidente Municipal del avance financieroy costos relativos.
d. Las obras de infraestructura complementaria que requiera la obra.
e. Las demas disposiciones que deban tomarse en consideracién segun las
caracteristicas de las obras a ejecutar;
Llevar inventario actualizado y relacion de resguardos de maquinaria y equipo de
construccion a su cuidado o propiedad del Ayuntamiento, asi como el catalogo y archivo de
los estudios y proyectos sobre la obra, mismos que deberan remitirse oportunamente al
Presidente Municipal;
Llevar un control de contratistas para la realizacidn de obras;
Vigilar que se otorguen las licencias de construccién a particulares sobre construccion,
alineamiento y ndmero oficial, permiso y uso del suelo, registro de planos, llevando el
archivo correspondiente; y
Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 47. Son atribuciones y obligaciones de la Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia
ademas de las contenidas en el articulo 92 de la Ley Organica Municipal las siguientes:

VL.

Coordinar los trabajos de la Direccidn de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia,
misma que dependera de la presente regiduria.

Instruirse, debatir y promover todo lo relacionado con el comercio en general, industria,
ganaderia, y fomento industrial y demds actividades inherentes que se realizan en el
Municipio y que influyen en el desarrollo econémico del mismo

Promover las mejoras y adecuaciones necesarias, debiendo llevar expedientes
pormenorizados de los asuntos relacionados con el comercio organizado e informal en el
Municipio;

Levantar censos de comercios con su clasificacién respectiva a cada giro que se maneje, asi
como de industrias o de ganaderias llevando archivos y registros de los mismos con el objeto
de mejorar los ingresos fiscales y la hacienda municipal.

Coordinarse con el Tesorero Municipal para llevar a efecto el cobro de los impuestos
correspondientes a mercado, asi como registro, altas y bajas de comercios en general
establecidos o por establecerse en el Municipio;

Coordinarse con los Regidores de Salud, Hacienda, Gobernacién, Obras y Servicios Publicos
con el objeto de llevar a cabo visitas periddicas a mercados, calles, parques y jardines, casas
de salud, comercios en general para determinar y denominar la calidad del comercio y
servicios que se prestan y con que cuenta el Municipio;
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VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XI.

Promover convenios con los Municipios circunvecinos a fin de llevar a cabo un intercambio
comercial, explotacién y promocién artesanal y de productos propios de la zona con el fin
de obtener mayores ingresos, asi como desarrollo econdmico del Municipio;

Denunciar ante las autoridades competentes los casos de acaparamiento y ocultamiento de
articulos de primera necesidad de que se tenga conocimiento;

Formular y vigilar que se lleve a cabo el programa de desarrollo agropecuario municipal en
los términos de las disposiciones aplicables;

Denunciar ante las autoridades competentes la tala inmoderada de los bosques y fomentar
la forestaciodn y reforestacién con la participacion ciudadana;

Cooperar con la SADER regional en la prevencion, control y erradicacidon de plagas y
enfermedades de plantas y animales;

Vigilar que el sacrificio de ganado se efectle en las mejores condiciones de higiene que
permitan tanto los adelantos cientificos como los lugares que para el efecto se habiliten
para este caso; y

Las demds contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 48. Son atribuciones y obligaciones de |la Regiduria de Salubridad y Asistencia Social ademas
de las contenidas en el articulo 92 de la Ley Organica Municipal las siguientes:

VI.
VII.

VIII.

Analizar y promover las acciones necesarias encaminadas a mejorar la salud de la
comunidad, atendiendo a los sectores mas desprotegidos y marginados de la misma;
Vigilar y mediar para que en el Municipio exista permanente asistencia médica de urgencia;
Coordinarse con el Regidor de Educacion, Gobernacidn, Obras y Servicios Publicos y con las
autoridades competentes para llevar a cabo campanias de vacunacidn y campafas en contra
de la prostitucion, drogadiccion, alcoholismo; asi como campafias clinicas y medicas
tendientes a mejorar la salud comunitaria;

Supervisar conjuntamente con los Regidores de Gobernacidn, Obras y Servicios Publicos y
Educacién los cementerios, clinicas, escuelas, ferias, almacenes, parques, jardines, pozos,
tanques de almacenamiento de agua potable, rellenos sanitarios, red de agua potable y
obras en proceso para llevar a cabo las recomendaciones necesarias para la inmediata
correccidon de las anomalias encontradas y en su caso canalizarlas a las dependencias
correspondientes, evitando en la medida de sus posibilidades desastres mayores y
epidemias;

Vigilar que las exhumaciones e inhumaciones de restos humanos y todo tipo de
construccion de criptas o refrendo en panteones y cementerios cumplan con lo establecido
con el reglamento respectivo y las reglas sanitarias correspondientes;

Promover y participar en la elaboracién del padrén de nifios en edad escolar;

Vigilar que el sacrificio de ganado se efectué en las mejores condiciones de higiene en los
lugares que al efecto sean habilitados para este caso;

Vigilar que la potabilidad del agua destinada para el consumo humano se apegue a lo
dispuesto por la ley de la materiay

Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.
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Articulo 49. Son atribuciones y obligaciones de la Regiduria de Educacion Publica y Actividades
Culturales, Deportivas y Sociales ademds de las contenidas en el articulo 92 de la Ley Organica
Municipal las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

Vigilar el cumplimiento de los programas nacionales y estatales de desarrollo urbano;

Es el encargado de promover el deporte, la cultura y la educacién en el Municipio,
analizando y procurando la armonia y convivencia social en la comunidad;

En coordinaciéon con los Regidores de Gobernacién, Salud, Obras y Servicios Publicos y de
Hacienda realizar campanas de promocion de trabajos que fomenten y desarrollen mejores
niveles de vida, cultura y bienestar social de la poblacién;

Coordinar, fomentar y dirigir eventos, programas deportivos, actividades educativas,
artisticas y culturales en el Municipio;

Coordinarse con las autoridades competentes para la realizacién de campafias de
vacunacion, en contra de la drogadiccidn, prostitucién, alcoholismo y campanias sanitarias
dentro del municipio, asi como con la colaboracion de los Regidores de Salud, Gobernacion,
Hacienda, Obras y Servicios Publicos;

En coordinacion con los Regidores de Gobernacién, Hacienda, Salud, Obras y Servicios
Publicos levantar un censo de la poblacién infantil en edad escolar, de los que asisten y de
los que no asisten, asi como las causas, si estdn vacunados normalmente y con todos sus
refuerzos y en caso contrario canalizarlos a las dependencias correspondientes para su
vacunacion o refuerzo para evitar cualquier brote epidemioldgico en la poblacion;
Promover la creacidon y mantenimiento de escuelas de educacién basica, asi como colaborar
con el establecimiento de escuelas de cualquier nivel educativo en coordinacién con el
Presidente Municipal;

Promover y participar en la elaboracién del padrén de nifios en edad escolar;

Fomentar la creacion de centros de capacitacion y adiestramiento y mantenimiento de los
ya existentes, asi como formular programas de educacion fisica, deportes, culturales y
educativos con la participacién ciudadana;

Proveer el mejoramiento de la instruccidn publica;

Vigilar que los establecimientos de ensefianza y centros de alfabetizacién cumplan con los
objetivos y observen las leyes y reglamentos respectivos vigentes;

Fomentar la organizacidn de padres de familia y efectuar reuniones con las mismas a efecto
de conocer y resolver sus problemas y en su caso canalizarlos para su posible solucién a la
dependencia correspondiente;

Integrar los comités de educacién municipal;

Organizar con todas las escuelas del municipio un calendario de actividades educativas,
culturales, sociales y

Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 50. Son atribuciones y obligaciones de |la Regiduria de Grupos Vulnerables, ademas de las
contenidas en el articulo 92 de la Ley Orgdnica Municipal las siguientes:
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIl.

Presentar su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizado del
cumplimiento del mismo al Presidente Municipal

Vigilar que en el Plan de Desarrollo Municipal se consideren politicas municipales enfocadas
a trabajar con este sector de la poblacidon

Promover que se realicen actividades de educacion en el Municipio, con el propdsito de
fundamentar la concientizacién de la poblacién del respeto e inclusidon de los grupos
vulnerables del municipio, coordindndose para el efecto con las autoridades federales y
estatales;

Vigilar que en el Municipio no se realice discriminacién a personas que por su capacidad
fisica y/o mental, personas de la tercera edad, nifios, madres solteras y en fin todas las
personas que resulten minoria o grupos vulnerables.

Vigilar que en el Plan de Municipal de Desarrollo se considere la equidad de género, la
proteccidén y apoyo a grupos vulnerables.

Promover que se realicen actividades de educacion con las madres solteras, personas de la
tercera edad, personas con alguna discapacidad y grupos marginados en el municipio, con
el propdsito de concientizar a la poblacién en el respeto y cuidado por los grupos mas
desprotegidos, coordinandose para el efecto con las autoridades federales y estatales;
Vigilar que se lleven a cabo las medidas de prevencién y control de la proteccién a grupos
vulnerables y la equidad de género.

Proponer al Ayuntamiento que se lleven a cabo convenios con las diferentes casas de
asistencia social, asi como las casas especializadas en terapia para atender a las personas
que por su discapacidad se encuentran en la necesidad de solicitar ayuda.

Denunciar ante las autoridades competentes la discriminacidn de los grupos vulnerables en
este Municipio, fomentado el respeto a todos los grupos.

Proponer al Ayuntamiento programas culturales, educativos y sociales para la integracién
de los grupos vulnerables, vigilando que se lleven a cabo con calidad.

Presentar su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizado del
cumplimiento del mismo al Presidente Municipal

Proponer al Ayuntamiento que se lleven a cabo para la celebraciéon de convenios con los
demas Municipios cuando acciones impliquen medidas comunes de beneficio de los grupos
vulnerables; y

Las demads contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 51. Son atribuciones y obligaciones de la Regiduria de Igualdad de Género, ademas de las
contenidas en el articulo 92 de la Ley Orgénica Municipal las siguientes:

Presentar su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizado del
cumplimiento del mismo al Presidente Municipal

Vigilar que en el Plan de Desarrollo Municipal se consideren politicas municipales enfocadas
a la igualdad de género.

Vigilancia del Cumplimiento a la reglamentacidén relativa a igualdad de género en el
municipio.

Promover la Educacion de Género a la Ciudadania del municipio.

Establecer la colaboracién necesaria con instituciones, Organizaciones gubernamentales y
no gubernamentales, asi como grupos de la sociedad civil en proyectos encaminados a
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generar conciencia ambiental, asi como a realizar acciones directas relativas a Igualdad de
Género.

VL. Proponer al Ayuntamiento que se lleven a cabo para la celebraciéon de convenios con los
demas Municipios cuando acciones impliquen medidas comunes de beneficio de los grupos
vulnerables; y

VII. Las demas contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 52. La unidad administrativa encargada de Obras Publicas es la dependencia municipal
competente en materia de urbanizacién y edificacién, a la cual corresponde la programacion y
ejecucién de la obra publica, asi como del alumbrado publico, cementerios, parques y jardines y
demds servicios publicos que el Ayuntamiento debe entregar a la ciudadania en términos de Ley.

Articulo 53. El titular de Unidad Administrativa encarga de Obras Publicas, tiene a su cargo el
desempeno de las atribuciones y despacho de los asuntos que expresamente le encomienda la Ley
Orgdnica Municipal, observando lo dispuesto por la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion del Estados Libre y Soberano de Puebla, las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y convenios aplicables.

Articulo 54. La Unidad Administrativa encarga de Obras Publicas planeard y conducird sus
actividades con apego a los objetivos, estrategia y prioridades que establece el plan Municipal de
Desarrollo, en concordancia con los Planes Estatal y Nacional, los programas que se deriven de éstos,
los ordenamientos legales aplicables y las politicas e instrucciones que emita el Ayuntamiento y el
Presidente Municipal, los cuales deberan ser observados por los servidores publicos adscritos a ésta.

Articulo 55. Para la planeacidn, ejercicio de las funciones y despacho de los asuntos de su
competencia, la Direccion de Obras Publicas contard con las Unidades Administrativas necesarias
para la distribucién y desarrollo de sus funciones de acuerdo con el presupuesto de egresos del
ejercicio respectivo.

Articulo 56. Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras Publicas ejerceran sus
funciones de acuerdo con la competencia especifica que le confieren las leyes y reglamentos
municipales, conforme a las politicas, lineamientos, estrategias, programas y prioridades que, para
el logro de sus objetivos y metas, establezca el Ayuntamiento.

Articulo 57. A la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

I.  Verificar el cumplimiento a la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma
para el Estado de Puebla y la Ley de Obra Publica Federal, por parte del Municipio a este
respecto debera:

a. Antes de iniciar el proceso de adjudicacién o inicio de una obra publica debera
verificar que la misma cuente con los permisos y validaciones necesarias en
términos de Ley, a este efecto debera emitir un dictamen al respecto.

b. Antes de autorizar pagar el anticipo de obra en el caso de obras adjudicadas por
contrato, deberd dictaminar que la licitacion o proceso de adjudicacion de obra se
realizd en términos de Ley, asi como verificar la autenticidad de las garantias de la
contratista.
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VI.

VIL.

VIII.

Xl

XIl.

XIl.

XIV.
XV.

XVI.

c. Antes de pagar por parte de la Tesoreria Municipal, cualquier estimacién de obra
de cualquier obra, La Direccién de Obras Publicas deberd dictaminar que los
conceptos de obra fueron ejecutados, que los conceptos de obra coinciden con lo
programado y que la estimacién este correctamente realizada. En caso de que la
Tesoreria Municipal realice el pago sin esta autorizacidn, el Tesorero Municipal sera
responsable por los dafos y perjuicios que el pago de esta pudiera causar al Erario.

d. Los dictdmenes realizados por la Direccion de Obra Publica liberan de
responsabilidad al Presidente Municipal con relacién a que los hechos que en ellos
se asientan son responsabilidad Unica y exclusiva del Director de Obras Publicas
Municipal

Pugnar por la realizacién de un plan de desarrollo urbano;

En caso de aprobarlo difundir el programa municipal de desarrollo urbano, asi como los
planes y programas derivados del mismo;

Recibir y dar el trdmite que corresponda a las solicitudes de dictdmenes de usos y destinos,
asi como a los de trazos, usos y destinos especificos;

Recibir y dar el tramite que corresponda a las solicitudes de autorizacién de los proyectos
definitivos de urbanizacion;

Expedir las autorizaciones de urbanizaciones y en general, las licencias, permisos o
autorizaciones para realizar las acciones urbanisticas, conforme a las disposiciones de la Ley.
Recibir las solicitudes y proponer al Ayuntamiento la autorizacién las subdivisiones y
relotificaciones de predios.

Verificar que las obras de urbanizaciéon y edificacidn, y en general las acciones urbanisticas,
se realicen conforme a los planes parciales de urbanizacidn, los proyectos definitivos de
urbanizacién y las autorizaciones, licencias o permisos expedidos;

Elaborar programas tendientes al mejoramiento ecolégico municipal, estableciendo las
medidas procedentes para la conservacién y reforestacion del patrimonio ecoldgico y
forestal del municipio, cuidando a la flora y fauna, a través de la atencién al aire, agua y
suelo;

Coordinarse y coadyuvar con las autoridades federales, estatales o municipales
competentes para llevar a cabo acciones conjuntas en la materia, asi como vigilar el
cumplimiento de las normas legales aplicables y, en su caso, que se apliquen las sanciones
administrativas que correspondan por la violacién a dichas disposiciones;

Estudiar y proponer el establecimiento de sistemas anticontaminantes que se requieran
dentro del Municipio, en relacion con el aire, agua, suelo y contaminacidn auditiva y visual;
Realizar estudios y establecer sistemas de coordinacién con otros niveles de gobierno que
fomenten la actividad agropecuaria y agroindustrial en el municipio bajo criterios de
sustentabilidad, asi como los servicios para el campo y las obras de infraestructura para el
desarrollo rural, encauzando los apoyos existentes para este ramo;

Conservar y embellecer las areas verdes, parques y jardines de la municipalidad y la
reforestacion de arboles y el cuidado de plantas ornamentales;

Emitir opinidn técnica en los proyectos de infraestructura y urbanizacion.

Programar, dirigir, supervisar y controlar los servicios publicos municipales alumbrado
publico, cementerios, estacionamientos, limpia y agua potable, asi como los demas servicios
que por Ley el Ayuntamiento esté obligado a prestar;

Analizar las necesidades de los servicios publicos municipales mencionados, estableciendo
criterios prioritarios y jerarquicos de atencidn en situaciones ordinarias y de emergencia, asi
como dar respuesta a los requerimientos en materia de los servicios de su competencia, de
acuerdo con las politicas y lineamientos sefialados por el Ayuntamiento;
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

Colaborar y coordinarse con otras instancias de gobierno y dependencias municipales para
la mejor prestacion de los servicios publicos a su cargo;

Mantener contacto con las asociaciones vecinales y de colonos para conocer sus
requerimientos en materia de servicios publicos y promover su participacién en la gestién
de estos;

Anticipar las necesidades futuras del municipio en cuanto a los servicios publicos a su cargo
y sentar las bases de crecimiento de las areas operativas, de manera que sean siempre
suficientes en cantidad y calidad de servicio, asimismo, presentar al Ayuntamiento, de ser
necesario, las propuestas para modificar los reglamentos municipales que se refieren a
servicios publicos para atender las necesidades de la poblacién del municipio;

Mantener en buen estado de conservacidn las areas publicas del Municipio;

Las demds contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

Articulo 58. Son obligaciones y atribuciones de la Comisién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica:

VI.

VIL.

VIIL.

Vigilar, en conjunto con la Administracién Publica Municipal, que los ciudadanos del
Municipio tengan garantizado el derecho de acceso a la informacion publica, bajo los
principios de transparencia y rendicion de cuentas;

Supervisar que la Unidad de Transparencia e Informacidn del Municipio funcione de
conformidad con lo establecido por la Ley de Transparencia e Informacién Publica del
Estado de Puebla

Vigilar que en el Municipio se promueva la imparticion de cursos, seminarios,
actualizaciones y, en general capacitacién a los servidores publicos en los temas de
transparencia y acceso a la informacion publica;

Proponer acuerdos o disposiciones administrativas de caracter general, tendientes a
mejorar la eficiencia de los procedimientos de accesibilidad a la informacién publica del
Municipio;

Coordinarse permanentemente con el Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla, a efecto de procurar el
adecuado acceso a la informacién publica del Municipio;

Solicitar y obtener de los servidores publicos municipales informaciéon que tenga que ver
con la Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica; y

En general, proponer los acuerdos o disposiciones administrativas que estime convenientes,
para impulsar y consolidar la cultura de la transparencia y el acceso a la informacion publica
en el Municipio.

Las demads contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables

Articulo 59. Son obligaciones y atribuciones de la Comisidn de Proteccion Civil:

Estudiar, planear y promover ante el Ayuntamiento en Pleno o ante la Presidencia
Municipal, en su caso, los acuerdos, medidas o acciones que sean convenientes emprender
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VI.

VIL.

por parte de la administracion municipal, tendientes a establecer o a incrementar la
eficiencia del Sistema Municipal de Proteccion Civil y mejorar los sistemas de organizaciéon
y funcionamiento de la seguridad publica en el Municipio;

La vigilancia estricta de que las autoridades y elementos de seguridad publica y los
organismos, instancias y dependencias que integran el Sistema Municipal de Protecciéon
Civil, cumplan sus funciones con apego a las leyes y reglamentos de la materia, en
concordancia a los Sistemas Estatales de Proteccion Civil con maxima eficiencia;

Promover y fomentar la superacién técnica y cultural de los elementos de proteccion civil;

Formar parte de los consejos consultivos de proteccién civil, en los que se capten y canalicen
los puntos de vista y peticiones de la ciudadania en materia de proteccion civil y bomberos;
Vigilar que se establezca un sistema de informacidn periddica de la actuacién del personal
de proteccidén civil; y en el caso de que éstos incurran en faltas en el desempeno de sus
funciones, o en la comisién de delitos, que se apliquen por la autoridad competente las
sanciones que legalmente correspondan;

Emitir el dictamen correspondiente en relacién con la reglamentacidon que establezca la
organizacién y operacion del Sistema Municipal de Proteccidn Civil, asi como dictaminar lo
correspondiente a los asuntos relativos a dicha materia que le sean turnados por el
Ayuntamiento.

Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables

Articulo 60.- Son obligaciones y atribuciones de la Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la familia:

VL.
VII.

Vigilar que las dependencias municipales competentes coadyuven en el fortalecimiento del
Sistema Estatal de Salud, en materias de atencion médica que se ocupe de la vigilancia de
las condiciones higiénicas, de salubridad o sanitarias de los establecimientos y actividades
que se desarrollen en el Municipio, colaborando con las autoridades estatales en materia
de salud publica y la aplicacién de las diferentes leyes federales, estatales y municipales
sobre la materia mencionada;

En conjunto con la Tesoreria Municipal, vigilar especialmente que se cumpla en el Municipio
con la Ley sobre la Venta y Consumo de bebidas alcohdlicas en el Estado de Puebla y la
normatividad Municipal aplicable, que regula los giros respectivos, asi como con la
dependencia encargada de dictaminar y calificar las infracciones administrativas que se
comentan en el desarrollo que la actividad de que se trata;

Proponer, dictaminar y apoyar los programas y campafias que se implementen, tendientes
a la higienizacidn en el Municipio a la prevencién y combate de las enfermedades
epidémicas y endémicas, ala prevencidn, control y erradicacidn, en su caso, del en el
Municipio; alcoholismo y la drogadiccion

Vigilar que las dependencias municipales se aboquen y procuren en especial el saneamiento
de lotes baldios, de los edificios e instalaciones municipales como son mercados, centros
deportivos, plazas y similares;

Realizar los estudios y gestiones que estimen pertinentes en materia de salubridad e higiene
gue beneficien al Municipio.

Realizar acciones en materia de desarrollo comunitario.

Realizar acciones en materia de apoyo juridico a las familias del Municipio.
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VIIL.
IX.

X.
Xl

Promover las mejoras en materia alimentaria en coordinacién con el Estado y la Federacion.
Realizar acciones que promuevan a los grupos vulnerables del Municipio en el ambito social,
psicoldgico, fisico, mental y econdmico de los mismos.

Realizar acciones tendientes a proteger y ayudar a los grupos vulnerables del municipio.
Las demas contenidas en la Constitucidn, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables

Articulo 61. La Direccion de Planeacidon y Seguimiento tiene las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Formular los Programas Presupuestarios, a partir de la consulta y consenso con todas las
areas que conforman el Ayuntamiento, junto con los instrumentos metodolégicos
correspondientes.

Dar a conocer a todas las areas los Programas Presupuestarios de cada ejercicio, sefialando
puntualmente la manera en que cada una participa.

Llevar a cabo la evaluacién del cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo, asi como de
los programas que contiene.

Tener comunicacién con el resto de Unidades Responsables para el desempefio de sus
funciones.

Dar seguimiento al cumplimiento de los Programas Presupuestarios de cada ejercicio. En
caso de notar irregularidades y bajo desempefio, comunicar a cada area dichas situaciones.
Solicitar a cada Unidad Responsable la documentacién comprobatoria que de evidencia de
las acciones y obras ejecutadas durante cada periodo, de manera que pueda realizarse la
labor de seguimiento de manera adecuada.

Realizar informes trimestrales de seguimiento a los programas presupuestarios, detallando
las observaciones encontradas y las medidas a aplicar para atenderlas.

Formular la metodologia, herramientas y documentacion que permita establecer la manera
en que se realizard el analisis, monitoreo y la retroalimentacion correspondiente a la
informacidn recopilada de todas las areas.

Las demas contenidas en la Constitucién, leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables

Articulo 62. El titular de la Comisién encargada de Planeacién Municipal tiene a su cargo el
desempeno de las atribuciones y despacho de los asuntos que expresamente le encomienda la Ley
Organica Municipal, observando lo dispuesto por la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién del Estados Libre y Soberano de Puebla, las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y convenios aplicables. La comision sera designada por el Ayuntamiento pudiendo incluir
ciudadanos que a titulo honorifico participen en la misma.

Articulo 63. A la Comisién encargada de la Planeacién Municipal corresponde el despacho de los
siguientes asuntos

Fungir como un drgano de andlisis de las necesidades y problemas del Municipio;
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Promover una planeacidn con visidon de corto, mediano y largo plazo atendiendo a Plan
Municipal de Desarrollo;

Proponer y dar seguimiento a la Agenda de Proyectos Municipales;

Fomentar la cultura de la planeacién, la cultura de los consensos y la concertacién de
acciones.

Articulo 64. Las sesiones del Ayuntamiento seran ordinarias o extraordinarias las cuales podran ser
publicas o privadas:

V.

Para declarar que existe quérum legal para sesionar, es necesaria la presencia del 50 % mas
uno del nimero de Regidores de que se compone el Ayuntamiento y del Secretario del
Ayuntamiento o la persona que legalmente lo sustituya;

Las sesiones no excederan de tres horas sin perjuicio de que puedan prolongarse por el

tiempo necesario, previo acuerdo de la mayoria;

Las sesiones de cabildo se desarrollardn en el siguiente orden dia:

a. Declarar abierta la sesion;

Lista de asistencia;

Declaracién de quérum legal.

Lectura y aprobacién en su caso del orden del dia;

En las sesiones ordinarias, el primer regidor rendira un informe mensual de acuerdo

con lo que establece la Ley Organica Municipal;

Asuntos generales;

Declarar cerrada la sesion.

h. En caso de no haber sido aprobada el acta de sesion anterior, se leera, discutira y
aprobara en el privado del C. Presidente Municipal, dos dias después de la sesidn,
previa fijacidn de la hora; debiendo contar asi mismo con la mayoria de los
Regidores y el Secretario del Ayuntamiento; y

Son facultades y obligaciones del primer regidor en las sesiones del cabildo:

a. Iniciar las sesiones a la hora sefialada utilizando la frase: “comienza la sesion”;

Cuidar que la sesion se desarrolle conforme a la orden del dia;

Dar curso a los oficios y documentos que estén dirigidos al Ayuntamiento;

Conceder la palabra a los regidores en el orden que la pidan;

Llamar la atencién a quien altere el orden de las sesiones;

Procurar la amplia discusién y que se agote cada asunto;

Cuidar que las propuestas, dictdmenes e iniciativas de los regidores sean

presentadas con claridad y de manera sencilla;

h. Cuidar que los funcionarios del Municipio proporcionen a

i. los regidores los datos necesarios y sin reservas para el cumplimiento de sus
comisiones;

j-  El Ayuntamiento podrd en su caso citar mediante oficio a cualquier funcionario de
la administracién a comparecer cuando se discuta algun asunto de su competencia,
siempre que  asi lo requiera la mayoria de sus integrantes, acerca del estado que
guarda la administracién de su responsabilidad;
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k. Ordenar que los acuerdos y resoluciones tomadas por el Ayuntamiento se
comuniquen a quien corresponda;

I.  No podra suspender las sesiones ordinarias de cabildo, salvo que sea por fuerza
mayor o anticipadamente; y

m. Cerrar la sesidn cuando esté agotada la orden del dia o cuando proceda conforme
al presente reglamento usando la frase: “termina la sesién”.

n. Sialglin miembro del cabildo se inconforma con el tramite que haga acerca de algin
asunto el primer regidor, podrd presentar su inconformidad y éste sera discutido
hasta por dos regidores en contra y dos a favor enseguida tomandose la votacion
para ratificar o revocar el tramite;

Articulo 65. Las iniciativas y dictdmenes se presentardn por escrito firmadas por los regidores y
deberan ir precedidas de una exposicidon de motivos que podra ser apoyada verbalmente en la
sesion en que se trate.

Articulo 66. En las sesiones de cabildo las contestaciones u ocursos oficiales o particulares podran
ser verbales teniendo la misma validez que las resueltas por escrito.

Articulo 67. Todas las iniciativas y dictamenes se tomaran en consideracién siempre que retnan los
requisitos que sefialan los articulos anteriores.

Articulo 68. Las iniciativas pasardn a la comisidn correspondiente para que emita su dictamen en
los términos que acuerde el cabildo.

Articulo 69. En los casos de urgencia, el cabildo podra dispensar el trdmite a que se refiere el articulo
anterior entrando en la discusidn del asunto resolviendo lo conducente en la sesién que se trate.

Articulo 70. Cuando algun caso deba ser conocido por varias comisiones se les remitird copia del
expediente respectivo.

Articulo 71. Las comisiones quedan obligadas a despachar los asuntos que les sean turnados en el
término de treinta dias, en caso contrario se seguird el procedimiento que establece el articulo 65
de la Ley Orgdnica Municipal.

Articulo 72. En caso de incumplimiento al articulo anterior, la comisién respectiva a propuesta de
dos o mas regidores podrd solicitar al cabildo, nombre una comisién extraordinaria que despache el
asunto.

Articulo 73. Los regidores nombrados para alguna comisidon permanente o transitoria sélo podran
rehusar su desempefio por causa justificada a juicio del cabildo.

Articulo 74. Si alguna comision o alguno de los miembros de la misma demora el despacho de los
asuntos encomendados por negligencia sera removido por el cabildo nombrando a otro en su lugar.

Articulo 75. Cuando algun comisionado tenga interés directo o indirecto en alglin asunto que le
fuera encomendado deberd excusarse de su conocimiento, procediendo el cabildo a nombrar quien
lo sustituya.

Articulo 76. Si un regidor no esta de acuerdo con el dictamen que presenta la comisién de la que
forma parte, podra presentar su voto particular en la sesién que trate el asunto.
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Articulo 77. La discusion de cualquier asunto se podra diferir o ampliar si por su Importancia lo
acuerda el cabildo.

Articulo 78. Todos los regidores podran hablar a favor o en contra una vez que el primer regidor les
conceda la palabra en el orden que lo solicite.

Articulo 79. Si a pregunta del primer regidor el cabildo determina que el asunto no estd
suficientemente discutido, podrdn hablar dos regidores a favor y dos en contra, procediéndose
enseguida a la votacion respectiva.

Articulo 80. A criterio del cabildo los asuntos se discutirdn primero en lo general y después en lo
especifico.

Articulo 81. Desechado un dictamen se devolvera a la comisidn para que lo presente en la siguiente
sesion con las reformas que haya acordado el cabildo.

Articulo 82. Los oradores que participen en los cabildos se dirigiran a la asamblea en forma
impersonal.

Articulo 83. Iniciada la discusidn los regidores deben pedir la palabra sin interrumpir al que esta
hablando.

Articulo 84. El primer regidor podra retirar de la sesion a quien utilice un vocabulario inadecuado o
adopte una actitud contraria a las buenas costumbres, que se presente en estado evidente de
embriaguez u otras condiciones andalogas.

Articulo 85. El sefialar faltas cometidas por funcionarios publicos en el ejercicio de sus funciones no
serd considerado faltar al orden.

Articulo 86. Sélo se suspendera la discusion de un asunto por las causas siguientes:

I Cuando después de tres horas el cabildo acuerde suspender la sesién;
Il. Porque el cabildo acuerde dar preferencia a otro asunto de mayor urgencia;
M. Por propuesta de suspensién que haga algun regidor quien debera expresar los motivos
fundados de su solicitud; y
V. Cuando sea necesario como medida para establecer el orden.

Articulo 87. La solicitud de suspender alguna discusidn procedera una sola vez por cada asunto.

Articulo 88. Las opiniones que manifiesten los regidores en ejercicio de su cargo no son refutables
y no podran ser reconvenidos por ellas.

Articulo 89. Las votaciones podran efectuarse de las siguientes formas:
I Nominal;

1. Econdmico; y

II. Secreta.

Articulo 90. La votacién nominal se hard de la forma siguiente: el Secretario leerad en voz alta el
nombre de cada regidor y este emitira su voto expresando la palabra "a favor" o en "contra".
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Articulo 91. La votacidon econdmica se efectuara levantando la mano en los casos de afirmativa,
negativa y abstencion en el momento que se le requiera.

Articulo 92. La votacion secreta se llevara a cabo mediante cédulas disefiadas exprofeso que
entregara el secretario y que cada regidor depositara en alguna dnfora que al efecto se coloque, el
escrutinio de los votos lo realizara el secretario del Ayuntamiento.

Articulo 93. Todas las votaciones seran econdmicas mientras no exista acuerdo de cabildo en
contrario.

Articulo 94. La ratificacion o rectificacion de votacion, sdlo procede en la misma sesion
inmediatamente después de que el secretario del Ayuntamiento de a conocer el resultado de la
primera votacion.

Articulo 95. En caso de empate se votara nuevamente y si este persiste, el voto del primer regidor
serda de calidad siendo el Unico caso en que se tomara en cuenta el voto del mismo.

Articulo 96. Mientras se verifica la votacién ningun regidor podra retirarse del salén ni excusarse de
votar.

En caso de que uno o mas regidores se retiren antes del término de la sesidén y haya votado algin
acuerdo, el voto emitido se anular3; si se retira por causa justificada antes del término de la sesién
avalada por el 50% mds uno de los integrantes del Ayuntamiento, las votaciones en que haya
participado seran validas.

Articulo 97. El regidor que no haya estado en el principio de alguna votacién no podra votar.

Articulo 98. Ningun regidor podra votar por si mismo ni emitir su voto en los asuntos en que tenga
interés personal.

Articulo 99. Las faltas temporales e injustificadas a sesiones de cabildo se sancionaran de la
siguiente manera:

I Amonestacién por la primera vez;
Il. Multa equivalente a un dia de sueldo por la segunda falta;
Ill.  Suspension sin sueldo durante quince dias por la tercera falta; y
V. Revocacion del mandato del faltista, cuando falte injustificadamente cuatro o mas veces
consecutivas.

Las sanciones a que se refiere este articulo serdan impuestas de acuerdo con lo estipulado por los
articulos 124, 125, 131 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 53 y 54 de
la Ley Organica Municipal y el presente Reglamento.
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Articulo 100. El Ayuntamiento nombrara de entre sus miembros a los que deban formar parte de
las comisiones que vigilaran el ramo de la administracién que se les encomiende y tendran las
siguientes obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Los regidores representaran a las comisiones y su mision es la de participar de manera
colegiada en la definicidon de politicas y direcciéon de los asuntos del municipio, velando
porque el ejercicio de la administracion municipal se desarrolle conforme a la legislacion
vigente y aplicable;
Su misién es la de auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de sus actividades a través
de la comisidon o comisiones que les sean encomendadas;
Rendir un informe mensual y por escrito al Presidente Municipal de las actividades
realizadas en el mes corriente;
Proporcionar al Presidente Municipal todos los informes o dictdmenes sobre las comisiones
que se lleven a cabo;
Atender las indicaciones que el Presidente Municipal les haga para el mejor desempefio de
las comisiones;
Los miembros de las comisiones no tendrdn ninguna retribucién extraordinaria por el
desempeno de las mismas;
Las comisiones fundaran por escrito sus dictdmenes y conclusiones, las partes resueltas con
proposiciones claras y precisas que permitan orientar la consecuciéon de acuerdos vy
resoluciones;
Para el desempefio de sus funciones los miembros de las comisiones contaran con el apoyo
documental y administrativo que requieran;
En el caso de negativa o negligencia de alguno de los integrantes de cualquier comision esta
elevara recurso de queja ante el Presidente Municipal para que se apliquen las sanciones
correspondientes conforme a los preceptos legales aplicables;
Las comisiones despacharan los asuntos que se les encomienden en un plazo no mayor del
existente entre unay otra sesién ordinaria del cabildo, salvo que exista orden en contrario;
Si una vez agotado dicho plazo la comisién no hubiere aportado un dictamen, el
Ayuntamiento estard en posibilidades de otorgar una prérroga o bien relevar de su
cometido a los integrantes de dicha comision;
El Ayuntamiento si el caso lo amerita, podrd acordar alguna sancién de tipo administrativo
a los integrantes de dicha comision;
Las comisiones permanentes seran las siguientes:

a. De Gobernacidn, Justicia y Seguridad Publica;

b. De Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;

c. De Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos;

d. De Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia;

e. De Salubridad y Asistencia Publica;

f. De Educacion Publica y actividades culturales, deportivas y
sociales;

g. De Grupos Vulnerables, Juventud y Equidad entre Géneros; y

h. Las demas que sean necesarias de acuerdo con los recursos y necesidades de cada

Municipio.

Articulo 101. Las comisiones tendran por objeto vigilar, estudiar, analizar y proceder a la resolucion
de los asuntos municipales a su cargo, dando cuenta al H. Ayuntamiento para que este acuerde lo
conducente.
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Articulo 102. Se considera jornada de trabajo el tiempo durante el cual el Servidor Publico presta
sus servicios en el H. Ayuntamiento.

Articulo 103. Las jornadas de trabajo para los Servidores Publicos de confianza seran de 45 horas,
de lunes a viernes, en jornadas de 9 horas, comprendida de 9:00 a 17:00 con un intervalo de una
hora para comer. Cuando por circunstancias especiales se requiera que el Servidor Publico siga
laborando fuera del horario establecido, este tiempo sera considerado como extraordinario.

Articulo 104. Se concederd un tiempo de tolerancia de 15 minutos para la entrada al trabajo después
de la hora senalada, en caso de presentarse después de dicha tolerancia el retardo se computara
desde la hora fijada para la entrada. Si el funcionario se presenta después de 30 minutos de la hora
de entrada, debera solicitar en la Contraloria o a su area administrativa, autorizacion para laborar.

Articulo 105. Si el funcionario se presenta hasta 60 minutos después de su hora de entrada, se le
descontard el tiempo no trabajado con medio dia; si es de mas de 60 minutos, se le descontara el
dia y no se le permitira laborar. Al acumularse 3 retardos contara como una falta y se descontara un
dia completo.

Articulo 106. Cuando el funcionario continuamente falte a sus labores y no exista ninguna
justificacidn a su ausencia, sera sancionado. Si el funcionario continuda llegando con retraso a su hora
de entrada sera sancionado de acuerdo con las disposiciones de la contraloria.

Articulo 107. Se consideran como dias de descanso obligatorio con goce de sueldo, los que establece
en su oportunidad el calendario oficial del gobierno del estado de Puebla.

Articulo 108. Por cada cinco dias de trabajo, el servidor publico disfrutara de dos de descanso, con
goce de sueldo integro. Cuando proceda, se podran repartir las horas de trabajo, a fin de permitir a
los servidores publicos el descanso en sdbado y domingo o cualquier modalidad equivalente.

Articulo 109. Solamente podran suspenderse las labores cuando el H. Ayuntamiento asi lo
establezca, en cuyo caso se le hara de conocimiento a todo el personal.

Articulo 110. Los trabajadores que tengan mas de seis meses consecutivos de servicios disfrutaran
de un periodo anual de vacaciones, de ocho dias habiles, en las fechas que se sefalen al efecto, los
cuales seran autorizados por el Presidente Municipal, conforme a las necesidades del Municipio.

Articulo 111. Durante el periodo vacacional se dejara personal de guardia para la tramitacién de
asuntos urgentes, para lo cual se seleccionaran de preferencia a los servidores publicos que no
tuvieren derecho a vacaciones, los que son de nuevo ingreso y no han cumplido 6 meses de labores
continuas. En estos casos, los servidores publicos que laboren en periodos de vacaciones no tendran
derecho a doble pago de sueldo.

Articulo 112. Cuando por cualquier motivo imputable al H. Ayuntamiento el servidor publico no
pudiera hacer uso de alguno del periodo vacacional en los términos sefalados, tendra derecho a
solicitarlas durante los 60 dias siguientes a la fecha del periodo ordinario de vacaciones.
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Articulo 113. El sueldo es la retribucidon que debe pagar el h. ayuntamiento al servidor publico por
servicios prestados o funciones desempefadas.

Articulo 114. A trabajo igual, desempefiado en puesto, horario y condiciones de eficiencia también
iguales, debe corresponder sueldo igual, debiendo ser este uniforme para cada uno de los puestos
gue ocupan los servidores publicos y ser fijado en el tabulador de sueldo respectivo.

Articulo 115. La cuantia del sueldo base fijo no podra ser disminuida, ni sera menor al salario minimo
vigente en el municipio.

Articulo 116. Cuando por algin motivo un servidor publico desempefie por tiempo u obra
determinada algun puesto de menor categoria, seguird gozando del sueldo estipulado para su
puesto original, si la categoria que se le otorga es mayor, gozara del sueldo correspondiente a esta
altima.

Articulo 117. El pago de sueldo se efectuard en el lugar donde los servidores publicos presten sus
servicios, dentro del horario normal de labores y en moneda nacional de curso legal o en Tarjeta
Bancaria de facil cobro.

Articulo 118. Cualquier reclamacion que se pretenda hacer sobre el sueldo, debera efectuarse el dia
de pago, ante el departamento de Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

Articulo 119. Los dias de pago seran los que correspondan al dia 15 y ultimo de cada mes.

Articulo 120. Cuando un dia de pago coincida con un dia de descanso, el pago se hara el ultimo dia
habil anterior. Dentro del sueldo queda incluido el pago de los dias de descanso normal y los
obligatorios comprendidos en el mes correspondiente.

Articulo 121. El salario se pagara directamente al trabajador. En caso de que el interesado no pueda
cobrar su sueldo personalmente por enfermedad o causas de fuerza mayor, podra hacerse el pago
a la persona que expresamente designe el interesado como su apoderado mediante carta poder.

Articulo 122. Es nula la cesidn de sueldos en favor del H. Ayuntamiento o de terceras personas,
cualquiera que sea la denominacién o forma que se le dé.

Articulo 123. Sélo podrdan hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de los
Servidores Publicos, por los siguientes conceptos:

I Retenciones por gravdmenes fiscales relacionados con el sueldo;

Il. Deudas contraidas con el H. Ayuntamiento por concepto de anticipo de sueldos, pagos
hechos con exceso por error, perdida por averia de maquinaria y equipo de trabajo
debidamente probada;

Il Caja de ahorro, que el servidor publico manifieste de manera previa, expresa y libre, su
conformidad y que no sean mayores de 30 % del excedente del salario minimo;

IV.  Abonos por obligaciones contraidas con el municipio por conceptos de préstamos y deudas
especiales;

V. Deducciones por falta de puntualidad o asistencia injustificada que sean registradas en el
afo calendario y ordenadas por los titulares de las dependencias municipales;

VL. Por decreto de autoridad judicial;
VII. Otros que sean convenidos con instituciones de servicios y aceptadas por el Servidor
Publico.
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Articulo 124. Los Servidores Publicos Municipales podran disfrutar de dos clases de permisos: sin
goce de sueldo y con goce de sueldo.

Articulo 125. Permiso sin goce de sueldo es el que se otorga hasta por un plazo de seis meses,
siempre y cuando se cumpla con lo siguiente:

I Llenar la solicitud respectiva con anticipacién de 10 a 15 dias;
Il. La solicitud debera contener la aprobacién del Director de la Unidad Administrativa donde
labore el Servidor Publico;
Il. Enviar la solicitud a la contraloria municipal o en su caso a la tesoreria para su aprobacion;
de acuerdo con la tabla siguiente:

Antigliedad Permiso
6 meses 15 dias

1 afo 1 mes
2 0 mas afios 2 meses

Articulo 126. Los servidores publicos en estado de gravidez disfrutaran de 15 dias de permiso con
goce de sueldo integro, 30 dias antes de la fecha probable del parto y 60 dias después de éste;
durante la lactancia tendran un descanso extraordinario por dia de una hora para amamantar a sus
hijos, durante el primer mes de trabajo.

Articulo 127. Por fallecimiento de un familiar directo, el servidor publico gozara de tres dias de
licencia con goce de sueldo.

Articulo 128. Por contraer nupcias, el servidor publico tendra derecho a 5 dias habiles de licencia
con goce de sueldo.

Articulo 129. Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual que sefiale el convenio
vigente, libre de todo gravamen, en una exhibicién y antes del 15 de diciembre.

Articulo 130. Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios menos de un afio, pero mas
de 3 meses un dia, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional, de acuerdo con los
dias efectivamente trabajados.

Articulo 131. La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un servidor publico no
significa el cese de este. Son causas de suspension temporal las siguientes:

I Padecer alguna enfermedad contagiosa que implique un peligro para las personas que
laboran con él;
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VI.

Tener incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no constituya
un riesgo de trabajo;

La prisidon preventiva del servidor publico seguida de sentencia absolutoria;

El arresto impuesto por autoridad judicial o administrativa;

Las previstas en la ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado vy
Municipios;

Las demas que se deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 132. La suspensién surtird efecto a partir de la fecha en que se produzca alguna de las
causas previstas en el articulo anterior, o bien desde la fecha en que se comunique a la dependencia
de adscripcién, dentro de las 48 horas siguientes.

Articulo 133. Son causas de rescisién de las relaciones de trabajo, sin responsabilidad legal para el
H. Ayuntamiento, las siguientes:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XHI.

XIV.

XV.

Falsificar con documentaciéon o referencias falsas que le atribuyan al servidor publico
capacidad, aptitudes o grados académicos de los que carezca.

Tener asignada mas de una plaza en la misma o diferente dependencia y cobrar la
retribucién correspondiente sin desempefiar alguna de dichas plazas;

Incurrir durante o fuera de las horas de servicio, en faltas de probidad amenazas, injurias o
malos tratos en contra del H. Ayuntamiento o del personal directivo o administrativo del
mismo, o en contra de los familiares de unos u otros, salvo que medie provocacién o que
obre en defensa propia y honradez, en actos de violencia, actitudes inmorales;

Ocasionar intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempeiio de sus labores o
con motivo de ellas a las edificaciones, obras, maquinaria, equipo, instrumentos y demas
objetos relacionados con el trabajo, o por substraerlos en beneficio propio;

Incurrir en cuatro o mas faltas consecutivas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
en un lapso de 30 dias;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que, por la naturaleza
de éste, sea necesario;

Sufrir pena de prisidn que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada;

Portar y hacer uso de credenciales de identificacién no autorizadas por la autoridad
competente;

Incumplir las disposiciones sobre presentacién de la manifestacién de bienes sefalada en
la ley de responsabilidad de los servidores publicos del Estado y Municipios;

Desobedecer a su jefe inmediato superior sin causa justificada, siempre que se trate del
trabajo a desarrollar;

Negarse a adoptar las medidas o a seguir los procedimientos indicados para evitar riesgos o
accidentes;

Concurrir a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de algun narcético, droga
o enervante, salvo que exista prescripcién médica; en este caso.

Cuando sustraiga documentos, fondos, valores, bienes o equipos que estén bajo su
resguardo y se tenga comprobacion de ello;

Comprometer con imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la dependencia,
oficina o taller donde presta sus servicios, o de las personas que ahi se encuentran;

Alterar en cualquier forma los registros de control de puntualidad y asistencia.
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Articulo 134. El H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serddn debera dar al servidor publico aviso escrito
personal o por correo electrdnico institucional en el domicilio que éste tenga registrado, de la fecha
y causa de la rescision o terminacién de la relacién laboral.

Articulo 135. En caso de que exista imposibilidad del aviso, o porque el Servidor Publico se negare
a recibirlo, el titular de la dependencia, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la rescision,
debera hacerlo del conocimiento del tribunal respectivo, proporcionando a éste el domicilio que del
cual se tenga registrado y solicitando su notificacidn al Servidor Publico.

Articulo 136. Son causas de terminacion de la relacién laboral, sin responsabilidad para el H.
Ayuntamiento, las siguientes:

I Por renuncia o abandono del empleo;
. El mutuo consentimiento, tanto del h. ayuntamiento como del Servidor Publico;
1. Por la muerte del Servidor Publico;
V. La terminacion de la obra o el vencimiento del término del contrato;
V. La incapacidad permanente del Servidor Publico, fisica o mental, que impida su desempefio
Laboral

Articulo 137. Se consideran riesgos de trabajo, los accidentes y enfermedades a que estan expuestos
los Servidores Publicos Municipales. En el ejercicio de sus funciones, los que se regirdn por las
disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 138. El H. Ayuntamiento procurara los medios adecuados para prevenir la no realizacion de
riesgos profesionales y a este efecto procurar que:

I Los centros de trabajo reunan las condiciones higiénicas y ambientales convenientes para
el trabajador.

Il. Se proporcionen los elementos adecuados de trabajo que protejan la salud y la vida de los
trabajadores.

M. Que el personal participe en campanas de seguridad.

V. En todos los lugares donde se desempefien labores que se consideren peligrosas o
insalubres, a juicio del comité de higiene y seguridad, deben usarse equipos y adoptarse las
medidas adecuadas para la debida proteccion de los trabajadores que las ejecuten. Ademas,
en estos lugares se colocaran avisos que prevengan del peligro y prohiban el acceso a
personas ajenas a dichas labores.

V. Los jefes, o responsables de algln trabajo tienen obligacidn de vigilar que el personal a sus
ordenes durante el desempeiio de sus actividades adopte las precauciones necesarias para
evitar que sufran dafios; asimismo, estdn obligados a dictar y hacer que se respeten las
medidas preventivas conducentes y comunicar inmediatamente a las autoridades
superiores del organismo la posibilidad de cualquier peligro.
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Los accidentes que se produzcan al trasladarse el Servidor Publico directamente de su domicilio al
lugar de trabajo y viceversa, serdn considerados de caracter laboral.

Articulo 139. Los Directores de las diferentes Unidades Administrativas recabaran, para su envio a
la contraloria municipal, los siguientes datos relativos a un accidente de trabajo:

I El acta que levantara debera contener los siguientes datos:
a. Nombre, ocupacién, sueldo, clave del accidentado.
Dia, lugar y hora en que ocurrié el accidente.
Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente.
Domicilio del accidentado.
Lugar al que fue trasladado.
f. La descripcion del accidente.
Il. Certificado del médico que atendié al trabajador al ocurrir el accidente o, en su caso, la
certificacion de la defuncidn y la de los datos que aparezcan en la autopsia.

m oo o

Articulo 140. Se considerard enfermedad de trabajo todo estado patoldgico que tenga su origen o
motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador preste sus servicios. Serdn consideradas en
todo caso, enfermedades de trabajo las consignadas en el articulo 513 de la ley federal del trabajo.
Las indemnizaciones por riesgo de trabajo que produzcan incapacidad al Servidor Publico se pagaran
conforme a las siguientes reglas:

I.  Serdn pagadas al trabajador o a sus familiares, mediante el otorgamiento de una carta
poder;

Il. La cantidad que se tome como base para el pago de estas, no podra ser menor al salario
minimo.

Articulo 141. El H. Ayuntamiento queda exceptuado del pago de indemnizacién a que se refiere el
articulo anterior, en los siguientes casos:

I.  Sielaccidente ocurre encontrandose el Servidor Publico bajo la accién de algun narcético o
droga enervante, salvo que exista prescripcién médica;
. Si el accidente ocurre encontrandose el Servidor Publico en estado de ebriedad;
lll.  Si el servidor publico se ocasiona intencionalmente o de acuerdo con otra persona una
lesion:
IV.  Silaincapacidad es resultado de algln delito, de alguna rifia o intento de suicidio.

Articulo 142. Se libera de responsabilidad el H. Ayuntamiento en los siguientes casos:

I Que el Servidor Publico explicita o implicitamente hubiese asumido los riesgos de trabajo;
Il. Que el accidente ocurra por torpeza o negligencia del Servidor Publico, de algin compafiero
de trabajo o de una tercera persona;
M. En los casos que asi lo determine la autoridad competente.

Articulo 143. Los trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan que incurran
en alguna falta seran sancionados de la siguiente manera:

I Sancion verbal.
I. Sancion administrativa.
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lll.  Suspension temporal del Servidor Publico hasta por 10 o 15 dias sin goce de sueldo. La
sancion verbal es una medida correctiva que se impondra al trabajador por faltas leves en
el cumplimiento de sus obligaciones, serd aplicada en privado por el jefe de la dependencia
correspondiente y de ella se llevara registro.

Articulo 144. Seran faltas leves las siguientes:

I Incurrir en tres retardos en un periodo de un mes;
Il. No presentarse a sus labores inmediatamente, después de haber marcado su tarjeta;
1. Marcar otra tarjeta que no sea la suya;
V. Omitir marcar entrada o salida;
V. Tomar alimentos fuera del horario y fuera del lugar asignado para ello;

VL. Dedicarse a otra actividad que no sea la que corresponda a la responsabilidad que se le tiene
asignada;
VII. Incurrir en descortesia con sus compafieros o personas que acudan a él;
VIIl. Y otros semejantes, a juicio de su jefe inmediato superior.

Articulo 145. La sancion administrativa se hard al trabajador cuando se acumulen en el registro tres
sanciones verbales y se hara constar en el expediente personal del trabajador; o aun sin tener
ninguna amonestacién verbal el trabajador, si asi lo amerita la falta cometida, y sélo podra ser
expedida por la Contraloria Municipal.

Articulo 146. Para efectos de sanciones por retardos continuos y faltas injustificadas continuas, se
tomara la siguiente descripcidn:

1ra vez sancidn verbal, y a partir de ahi es menos de 60 minutos 2da. Vez descuento de una hora;
Menos de 60 minutos 3ra. Vez sancion verbal; Menos de 60 minutos 4ta. Vez sancién administrativa;
Menos de 60 minutos 5ta. Vez suspensiéon de un dia; Menos de 60 minutos 6ta. Vez suspension de
dos dias; Menos de 60 minutos 7ta. Vez suspension de tres dias; Una falta por primera vez,
descuento; Dos faltas por primera vez, sancidon verbal. Tres faltas por primera vez, sancidn
administrativa; Cuatro faltas por primera vez, acta de abandono de empleo. Una falta por segunda
vez, sancién administrativa. Dos faltas por segunda vez, suspensidn de dos dias. Tres faltas por
segunda vez, suspensién de tres dias. Una falta tercera vez, suspension de un dia, Dos faltas tercera
vez, suspension de tres dias. Tres faltas tercera vez, suspensidn de cinco dias.

Articulo 147. El trabajador serd acreedor a una suspension sin goce de sueldo hasta por 15 dias
cuando:

I Tenga dos sanciones administrativas en su expediente;
Il. Por desobedecer o desatender las funciones a su cargo sin justificacion;
1. Por faltar a su trabajo continuamente sin causa aparente;
IV.  Por presentarse en estado inconveniente siempre y cuando sea esta la primera vez;
V. Por irresponsabilidad en el desempefio de su trabajo exponiendo asi la seguridad de la
dependencia, oficina, taller y de las personas que ahi se encuentren.
VI. Y algunos otros que ameriten dicha sancidn, a juicio de la Contraloria Municipal.

Articulo 148. Para la aplicacién de las sanciones consignadas en este capitulo se tomaran en cuenta
los antecedentes del trabajador, la gravedad de la falta, las consecuencias de esta y la reincidencia.

Articulo 149. También se tomaran en cuenta, para la aplicacion de las correcciones y sanciones, la
acumulacidn de faltas cometidas en el transcurso del afio, computandose a partir de la fecha en que
se cometio la primera falta.
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Articulo 150. La acumulacién de sanciones verbales y administrativas servira de base para el
otorgamiento de estimulos al trabajador.

Articulo 151. En los casos de reincidencia, es optativo para el H. Ayuntamiento, aplicar las sanciones
previstas en la ley federal del trabajo de aplicacién supletoria, en el estatuto juridico de los
trabajadores al servicio del estado, municipios y de los organismos coordinados y descentralizados
de cardcter estatal, en este reglamento y en los demdas ordenamientos municipales.

ARTICULO PRIMERO. El presente reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Puebla.

ARTICULO SEGUNDO. Se derogan las disposiciones legales de igual o menor jerarquia que se
opongan al presente ordenamiento.
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