AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
SANTA CATARINA TLALTEMPAN, PUEBLA
2021-2024

Acuerdo del Honorable Cabildo del Municipio de Santa Catarina Tlaltempan,
Puebla de fecha cuatro de diciembre dos mil veintiuno, que aprueba el
Reglamento Interno del Ayuntamiento del Municipio de Santa Catarina
Tlaltempan, Puebla.

CONSIDERANDO.

Que el presente Reglamento se expide para regular las funciones y obligaciones
del Honorable Ayuntamiento, con base a lo establecido por los articulos 115
fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 63
fraccion IV y 105 fraccién 1l de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, 78 Fraccion 1V, 79, 80, 84, 85, 86, 87, 88 Y 89 de la Ley
Organica Municipal, expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL

HONORABLE AYUNTAMIENTO
DE SANTA CATARINA TLALTEMPAN, PUEBLA 2021-2024

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de observancia general y tiene por objeto
regular la estructura y funcionamiento de las dependencias, unidades y entidades
de la administracion publica municipal de Santa Catarina Tlaltempan.

Articulo 2.- Para efecto del presente reglamento se entendera por:



I.  Administracion Pudblica Municipal.- Es la organizacion administrativa
dependiente de la Presidenta Municipal, a través de la cual el Ayuntamiento
proporciona los servicios publicos y ejerce las demas atribuciones
ejecutivas de su competencia, integrada por Direcciones, Organismos
Auxiliares Municipales y demas o6rganos que tienen a su cargo la
prestacion de servicios publicos, ejercicio de funciones administrativas y
gubernativas y demas actividades necesarias para el funcionamiento del
Ayuntamiento.

II. Ayuntamiento. - Honorable Ayuntamiento de Santa Catarina Tlaltempan,
Puebla;

[ll. Cabildo. - Es la reunién en sesién colegiada del Ayuntamiento;

IV. Servidor Publico. - Las personas que desempefien un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza, en la Administracién Municipal, asi como
las personas que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden
recursos econdmicos municipales, sea cual fuere la naturaleza de su
nombramiento o eleccion;

V. Titular. - Los Titulares de las Dependencias Publicas Municipales que
conforman la estructura organica del Honorable Ayuntamiento de Santa
Catarina Tlaltempan, Puebla;

VI. Reglamento. - El presente reglamento interior de trabajo;

VII. Unidades Administrativas. - A las diferentes secretarias, direcciones o
unidades administrativas que integran la Administracion Publica Municipal;

VIIl. Ley Organica Municipal. - A la Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla.

Articulo 3.- La Presidenta Municipal es la ejecutora de las determinaciones del
Ayuntamiento, quien tendrd las atribuciones y funciones que sefialen la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal, el presente
Reglamento y las demas disposiciones juridicas aplicables.



Articulo 4.- En el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades la Presidenta
Municipal se auxiliard de las Dependencias y Unidades Administrativas
establecidas en la Ley Organica Municipal, en el presente Reglamento y en la
normatividad juridica que determine el Ayuntamiento, delegando las facultades
gue sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, salvo aquéllas que la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla vy, las leyes y los reglamentos dispongan
gue deban ser ejercidas personalmente.

Articulo 5.- Cada Unidad Administrativa debera contar con Manuales de
Organizacion y de Procedimientos que sean necesarios para su funcionamiento,
por lo que seran responsables de su elaboracién, siendo obligacion del titular de
la Dependencia la aprobacion de estos, con la autorizacion de la Contraloria
Municipal.

Articulo 6.- Todo el personal al servicio del Ayuntamiento esta obligado a realizar
las funciones propias de su puesto, salvo en los casos de necesidad en las cuales
deberan desempefiar los trabajos que asigne su jefe inmediato.

Articulo 7.- Ningun trabajador podra ausentarse de sus funciones, sin permiso de
su jefe inmediato superior.

Articulo 8.- Los servidores publicos de Honorable Ayuntamiento, para los efectos
de este reglamento quedan clasificados de la siguiente forma:

I. Generales

II.  Por tiempo determinado o eventuales
[ll.  Por obra determinaday,
IV. Confianza

V. Seguridad Publica

Generales: Son los trabajadores que prestan sus servicios en funciones
operativas de caracter manual, material, administrativa, técnica profesional o de
apoyo realizando tareas asignadas, por sus superiores.

Por tiempo determinado o eventuales. - Son aquellos servidores publicos que se
contratan para satisfacer necesidades extraordinarias de servicio, Unicamente
desempeiiaran por el tiempo que hayan sido contratados, cuando subsistan las
causas que le dieran origen se podran prolongar los contratos.



Por obra determinada. - Son aquellos servidores publicos contratados cuando la
naturaleza del trabajo asi lo requieran, para realizar una obra especifica
previamente sefialada. Si vencido el término que se hubiera fijado, subsiste la
materia del trabajo, la relacion quedara prorrogada por el tiempo que perdure
dicha situacion.

Confianza. - Son todos aquellos servidores publicos que realicen funciones de
direccién, inspeccion, vigilancia, auditoria, fiscalizacion, asesoria procuracion y
administracion de justicia, asi como las que se relacionen con la representacion
directa de los titulares de las instituciones publicas o dependencias, con el manejo
de recursos y las que realicen los auxiliares directos de los servidores publicos de
confianza.

CAPITULO Il
DE LA CONTRATACION, DIAS Y LUGARES DE PAGO

Articulo 9.- La contratacién es el acto en virtud del cual el Ayuntamiento por
medio del nombramiento o contrato correspondiente, da origen a una relacion de
subordinacion con una persona mediante el pago de un salario.

Articulo 10.- EI nombramiento o en su caso el contrato, acreditara la relacion de
trabajo entre el Ayuntamiento y el servidor publico, o que se formalizard con un
documento expedido por escrito.

Articulo 11.-Los contratos deberan contener:

I.  Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular del
servidor publico;

II.  Vigencia del contrato;
lll.  Dependencia a la que se encuentra adscrito, y
IV. El salario.

ARTICULO 12.- Para ingresar a trabajar en la Administracién Publica Municipal
en cualquier puesto se requiere:

I. Comprobar haber cumplido 18 afios de edad.



II. Certificacion de examen de Control de confianza acreditado (para
seguridad publica)

lll. Acreditar los exdmenes que justifiguen las habilidades, aptitudes,
conocimientos y experiencia requeridos para el puesto a desempeniar.

IV. Ademas de los siguientes requisitos:

Curriculum Vitae.

Solicitud de Empleo.

Copia de acta de nacimiento.

Copia de credencial de elector.

Copia de CURP.

Copia del tltimo grado de estudios.

Copia de comprobante domiciliario.

Registro Federal de Contribuyentes

Licencia de conducir (en casos que el puesto lo requiera).
Constancia de No Inhabilitado (en caso del cargo).
2 Fotografias

Articulo 13.- Los pagos por concepto de salario, seran cubiertos de manera
quincenal en el lugar que determine el Ayuntamiento.

Articulo 14.- Todos los servidores publicos estan obligados a firmar los recibos
de ndmina que expida el Ayuntamiento a través de la Tesoreria Municipal, como
comprobante de pago de los salarios, quedando en poder del servidor publico
copia del mismo.

Articulo 15.- El servidor publico no recibira el salario correspondiente a los dias en
qgue haya faltado a sus labores sin permiso, haya sido suspendido, haya
acumulacion de retardos o por medidas disciplinarias.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 16.- Son obligaciones de los servidores publicos y de los Titulares de
sus dependencias, ademas de las que imponen las leyes, las siguientes:



VI.

VII

Desempefiar sus labores con eficacia, cuidado, rectitud, honradez,
responsabilidad, discrecion, educacidén, respeto y esmero apropiado,
sujetandose a la Direccion del Titular de su Dependencia y los reglamentos
respectivos;

Cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobar su asistencia;

. Prestar sus servicios en el lugar y tiempo que le sean requeridos;

Someterse a los exdmenes médicos que establezca el Municipio y poner
en practica las medidas sanitarias correspondientes, asi como las
preventivas y de seguridad;

Mantener limpia su area de trabajo, asi como ayudar a la conservacion
adecuada de las distintas areas a que tenga acceso;

Hacer entrega mediante relacion o inventario de los fondos, valores,
documentos, equipos, instrumentos y demas bienes a su cargo antes de
separarse del puesto, por cambio de adscripcién, terminacion de la
relacion laboral o separacién del Municipio por cualquier motivo o cuando
sean requeridos para ello;

. Cumplir con las deméas normas de trabajo que le son aplicables y que

contengan, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, la
Ley laboral, asi como las que se establecen en el presente Reglamento;

VIIIl. Desempefiar su puesto en el lugar que se ha sefialado dentro de su

IX.

X.

XI.

adscripcion;
Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su preparacion y eficiencia;
Tratar con cortesia y diligencia al publico;

Notificar por escrito al departamento de contraloria los bienes que estén
a su resguardo;



XIl. Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia,
valores y efectos que se les confien con motivo del desempefio de sus
funciones;

XIII. Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinaria
y utiles que se les proporcionen para el desempefio de sus funciones, de
tal manera que solo sufran el desgaste propio de su uso normal;

CAPITULO IV
DE LOS SALARIOS

Articulo 17.- El salario es una contraprestacion que recibe el trabajador a cambio
del trabajo realizado para un empleador, la cuantia se establece en el contrato de
trabajo.

Articulo 18.- El salario serda conforme cada una de las categorias de los
servidores publicos, de conformidad al tabulador que establezca el &area de
Tesoreria Municipal y seré fijado legalmente en los presupuestos respectivos. No
pudiendo ser menor, atendiendo a las condiciones del sexo, edad, nacionalidad o
estado civil. Los niveles de sueldo de los servidores publicos que consignan
sueldos equivalentes al salario minimo, deberan incrementarse en el mismo
porcentaje en que aumente éste.

Articulo 19.- El pago de los salarios se hara quincenalmente efectuandose el dia
habil inmediatos anterior al quince y ultimo de cada mes, en el lugar de trabajo o
en las instalaciones del propio Municipio, en moneda de curso legal, cheque
nominativo o a través del sistema electréonico de pagos que establezca la
Tesoreria Municipal. Teniendo la obligacion el servidor publico de firmar los
recibos de pago o cualquier documento que tenga el Municipio como
comprobante de pago.

Articulo 20.- Los servidores publicos tendran derecho a percibir su salario por
los dias de descanso semanal, de descanso obligatorio, aquellos en los que se
suspenden las labores, durante vacaciones, por disfrute de licencia con goce de
sueldo o por dias econdémicos y por los demas casos.

Articulo 21.- Los servidores publicos tendran derecho a quince dias de
aguinaldo anual que equivaldra a lo establecido en los convenios o0 la Ley
Federal del Trabajo, o la parte proporcional que corresponda, de conformidad
con los dias laborados el cual serd pagado antes del 20 de diciembre del afio en
curso.



CAPITULO V
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD
JORNADAS DE TRABAJO ESPECIALES

Articulo 22.- El personal debera cumplir con el horario establecido, el cual es el
siguiente: de las 9:00 a.m. horas a las 14:00 horas y de las 16:00 a 18:00 horas
de lunes a viernes y sabados de 9:00 horas a 14:00 horas.

Articulo 23.- El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo sera responsabilidad de la Contraloria Municipal a través del control del
reloj checador y/o listas que deberan ser firmadas por los trabajadores. El registro
correspondiente se efectuara al inicio y conclusion de la jornada laboral; a
excepcion de aquellos y trabajadores que con motivo de sus funciones sean
autorizados a registrar su asistencia una sola vez dentro de su horario.

Articulo 24.- En el caso de que no apareciera el nombre de un trabajador en el
reloj checador y/o las listas de asistencia, éste debera dar aviso inmediato al
departamento de contraloria o al encargado del control de asistencia, quedando
apercibido que, de no hacerlo, la omisién sera considerada como inasistencia.

Articulo 25.- Si el registro de entrada se efectia después de los 15 minutos de
tolerancia, pero dentro de los 30 minutos siguientes a la hora sefialada como
inicio de labores, se considerara retardo, después de esa hora se le considerara
como falta injustificada, salvo la autorizacion escrita del Titular de la dependencia
a cargo.

Articulo 26.- Se consideran como faltas injustificadas las siguientes:
I. Cuando no registre su entrada;

II. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria, sin la autorizacion de Titular de la dependencia a cargo;

[ll. Cuando no registre su salida, salvo en caso de contar con la autorizacion
del Titular de la dependencia a cargo;



Articulo 27.- En caso de fuerza mayor o caso fortuito, el trabajador imposibilitado
para concurrir a sus labores, debera dar aviso a Titular de la dependencia a cargo
de manera inmediata y sin dejar pasar mas de dos horas del inicio de su jornada
de trabajo; la omisién de tal aviso se considerara como falta injustificada.

Articulo 28.- Se entendera por abandono de empleo y causales de rescision de
contrato:

I. El hecho de que un trabajador falte por tres dias consecutivos, sin aviso ni
causa justificada;

II. El hecho de que un trabajador sin permiso ni causa justificada acumule seis
0 mas faltas, aln sin ser consecutivas, dentro del término de treinta dias
laborales.

Articulo 29.- Los servidores publicos se obligan a desarrollar sus labores en el
lugar que designe el Municipio; pudiendo cambiar los roles de servicios, lugar de
ubicacion y horario, por lo tanto, estas podran ser indistintamente en cualquiera
de las Dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal o en
lugar que se considere conveniente, atendiendo las necesidades del Municipio y
la naturaleza del que se trate.

Articulo 30.- Los servidores publicos adscritos en el area de seguridad publica,
proteccion civil y emergencias, tendran una jornada de trabajo de 24 horas de
trabajo por 24 horas de descanso y podra extenderse dadas las necesidades
urgentes del servicio y de la sociedad.

Articulo 31.- Los servidores publicos adscritos en las areas de intendencia,
logistica, servicios publicos, servicios generales, eventos especiales, casa de
cultura y biblioteca, gozaran de una jornada laboral de acuerdo a las necesidades
del servicio, sin distincion de horas y dias

CAPITULO VI
DE LAS PROHIBIONES

Articulo 32.- Queda prohibido a los trabajadores:

I. Realizar dentro de su horario de trabajo, labores ajenas a las propias de su
nombramiento;



VI.

VII.

Aprovechar los servicios del personal en general en asuntos particulares
ajenos al Ayuntamiento;

Ausentarse de sus labores dentro de su jornada sin el permiso
correspondiente;

Fomentar o instigar al personal del Ayuntamiento a que desobedezcan a la
autoridad, dejen de cumplir con sus obligaciones o0 a que cometan
cualquier otro acto prohibido por la Ley y el presente Reglamento;

Permitir que otras personas sin la autorizacion correspondiente para ello,
manejen maquinaria, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, asi
como usar los utiles y herramientas que se les suministren para objeto
distinto del que estén destinados;

Proporcionar informes o datos a los particulares sobre el Ayuntamiento sin
la autorizacion correspondiente;

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones y obsequios en relaciéon con el
desempefio de asuntos oficiales, o ser procuradores y gestores para el
arreglo de estos asuntos, aun fuera de la jornada de trabajo;

VIIl. Organizar o hacer colectas, rifas y llevar a cabo operaciones de compra -

IX.

XI.

XIl.

venta de cualquier tipo de articulos con fines de lucro;

Alterar o modificar, en cualquier forma los registros de control de
asistencia;

Hacerse acompafar durante la jornada de trabajo de personas que no
laboren en la unidad administrativa del Ayuntamiento; en el caso de
menores de edad deberd justificar la necesidad ante el jefe inmediato;

Portar armas de fuego, objetos punzo cortantes, productos o sustancias
gue puedan poner en peligro al personal e instalaciones durante la jornada
y horario de trabajo, excepto en los casos en que por razon de su puesto y
funciones estén autorizados para ello;

Efectuar dentro de las oficinas del Ayuntamiento festejos o celebraciones
de cualquier indole sin contar con la autorizacion respectiva,



XIll. Introducir a las areas de trabajo del Ayuntamiento bebidas embriagantes,
narcoticos, drogas y enervantes, para su Consumo 0 comercio, asi como
concurrir a sus labores bajo el efecto de los mismo, salvo que en éste
ultimo caso medie la prescripcion meédica para su consumo;

XIV. Realizar actos inmorales o escandalosos u otros hechos en el centro de
trabajo, que de alguna manera menoscaben su buena reputacion
indispensable para pertenecer al servicio del Honorable Ayuntamiento;

XV. Destruir, sustraer, traspapelar o alterar cualquier documento o expediente
intencionalmente;

XVI. Conducir vehiculos propiedad del Ayuntamiento sin licencia respectiva; si
por instrucciones del jefe inmediato, este tiene que hacerlo, la
responsabilidad de lo que resulte en caso de accidente sera de quien lo
ordeno;

XVII. Pagar los dafios que intencionalmente o por negligencia causen a los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, cuando resulten
responsables de los mismos;

XVIIl. Respetar todos aquellos anuncios, circulares, noticias oficiales, etc. que
se encuentren exhibidos dentro de la dependencia; y

XIX. Fumar en las oficinas del Ayuntamiento.

XX. Las demas expresamente en las Leyes aplicables.

CAPITULO VII
DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 33.- Los servidores publicos disfrutaran de su descanso semanal
preferentemente los dias domingos.



Articulo 34.- Los servidores publicos que cubran jornadas de trabajo con horario
continuo de ocho horas, tendran derecho a disfrutar diariamente de ciento veinte
minutos de descanso para consumir alimentos, el horario para consumir alimentos
sera de las 14:00 a las 16:00 horas; con excepcion de aquellos funcionarios que
por la carga de trabajo tengan que consumir sus alimentos en otro horario, el cual
nunca excedera de 120 minutos.

Articulo 35.- Las madres trabajadoras que laboren jornada continua de ocho
horas, durante la lactancia, tendran dos descansos extraordinarios al dia, de
media hora cada uno, para amamantar a sus hijos, en el entendido que este no
podra ser inferior a un mes y maximo de tres meses contados a partir de los 45
dias posteriores al parto. Para efectos del presente Articulo, la servidora publica
debera presentar solicitud por escrito a la Contraloria Municipal, acompafando
para tal efecto copia del acta de nacimiento de su hijo y la dltima incapacidad de
gravidez expedida por la institucibn médica que proporcione los servicios de
atencion a la salud.

Articulo 36.- Son dias de descanso obligatorio con goce de sueldo integro, los
contenidos especificamente en la Ley Federal del Trabajo:

I. El 10. de enero;

II. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;

[II.El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

IV. El 1o. de mayo;

V. EI 16 de septiembre;

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

VII. El 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision
del Poder Ejecutivo Federal;

VIIIl. El 12 de diciembre por usos y costumbres;

IX. El 25 de diciembre;



X. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de

elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral. Sélo cuando por
necesidad del trabajo se requiera laborar en estas fechas, se hara la
compensacion correspondiente en términos de lo dispuesto por la Ley Laboral;

Articulo 37.- El Municipio, a través de la Contraloria Municipal, determinard cada
mes de enero, los dias no laborables adicionales a los sefialados en el articulo
anterior.

CAPITULO VI
DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 38.- Los servidores publicos del Municipio tendran los siguientes
derechos:

VI.

Percibir las remuneraciones que les correspondan por el desempefio de sus
funciones, de acuerdo con el tabulador que establezca la Tesoreria Municipal,
sera fijado legalmente en los presupuestos respectivos; no pudiendo ser
menor, atendiendo a condiciones de edad, sexo, nacionalidad o estado civil.

Disfrutar de los descansos, vacaciones, permisos, y licencias en los términos
del presente reglamento

Recibir las prestaciones a que tenga derecho con base a las leyes en la
materia;

Al pago del salario integro y demas prestaciones en caso de embarazo, tal y
como lo establece la legislacion aplicable, accidentes de trabajo o por
enfermedades que incapaciten al servidor publico, contando para esto con las
constancias médicas que expida el Sector Salud presentando el documento
que respalde el hecho citado emitido por una institucion gubernamental estatal
o federal, para efecto de control administrativo.

Recibir los reconocimientos a que se hagan acreedores, conforme a las
disposiciones y politicas en vigor;

Ser tratados por sus jefes, compafieros y colaboradores con respeto y
educacion;



VII. Disfrutar de los descansos y vacaciones, de acuerdo al presente Reglamento;
VIII. Obtener los beneficios de las prestaciones que el Municipio tenga establecidas;

IX. Recibir la capacitacion necesaria para lograr, de acuerdo con su desempefio y
sus capacidades, la superacion técnica y humana dentro de la sociedad; y

X. Recibir mediante relacion o inventario los fondos, documentos, equipo,
instrumentos y demas bienes que quedaran a su cargo al asumir el puesto.

CAPITULO IX
VIATICOS

Articulo 39.- Cuando al personal de la Administracion Publica Municipal realice
alguna actividad o comision fuera del municipio, el Ayuntamiento les
proporcionara los medios suficientes y exclusivos “viaticos” con base a la tarifa de
transporte y alimentos estandar para que realicen su actividad con diligencia y
esmero.

Articulo 40.- Con relacién al pago de gasolina, deberan cumplirse con los
siguientes requisitos:

I. Acudir a la Contraloria para elaborar la bitacora de recorrido;

II. Presentar en la Tesoreria oficio de comision acompafado del informe de
actividades.

Articulo 41.- Para efectos de justificaciébn de viaticos deberan presentarse las
facturas correspondientes en un periodo no mayor a 48 horas posteriores a la
fecha de la comision, de no hacerlo seran descontados de su salario.

CAPITULO X
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 42.- Para la imposicion de medidas disciplinarias, el Municipio por
conducto de la Contraloria Municipal sera la unidad administrativa que conoceray
determinara los alcances de la sancion, no sin antes escuchar en defensa al
servidor publico.



Articulo 43.- Cuando un servidor publico incurra en alguna violacién a las
disposiciones contenidas en este Reglamento o leyes de aplicaciéon Municipal, su
superior informara a la Contraloria Municipal, quien levantara acta administrativa
en la que con toda precision se asentaran los hechos, la declaracion del
trabajador afectado; el acta se firmara por los que en ella intervengan y por dos
testigos de asistencia, debiéndose entregar en ese mismo acto una copia al
servidor publico, quien acusard el recibo correspondiente.

Articulo 44.- La diligencia se iniciard asentandose en el acta los datos propios de
ella, tales como el motivo del levantamiento del acta, lugar, fecha y hora; nombre
y puesto del servidor publico y oportunamente, cuando rinda su declaracion, sus
generales; las declaraciones de los testigos, las del interesado. Las declaraciones
de quienes intervengan en las actas seran expresadas con plena libertad y
asentadas con la mayor fidelidad posible. Los participantes en esta diligencia, si
asi lo desean, tendran derecho de dictar sus propias declaraciones, las que
debera asentarse en el acta textualmente, teniendo derecho, a que le sean leidas
antes de proceder a firmar el acta, para que en su caso, se hagan las
rectificaciones correspondientes.

Articulo 45.- La Contraloria Municipal podra imponer rotundamente las siguientes
medidas disciplinarias:

I.  Amonestacion verbal o por escrito;
II. Suspension del trabajo de uno a quince dias, sin goce de sueldo;

[ll. Rescisién de la relacion laboral, cuando por la gravedad de la irregularidad
o infraccion cometida por el servidor publico o la reincidencia en mas de
dos ocasiones de aquellas conductas establecidas en el Art. 43 de la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.

Articulo 46.- Las sanciones previstas en el Articulo anterior, se aplicardn con
independencia de la procedencia de las disposiciones aplicables en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, asi como de la
aplicacion de las normas penales o civiles que correspondan en su caso, de
conformidad con las leyes respectivas.



CAPITULO XI
DEL GOBIERNO MUNICIPAL

DE LA PRESIDENTAMUNICIPAL

Articulo 47.- Son atribuciones y obligaciones de la Presidenta Municipal ademas
de las contenidas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal las siguientes:

VI.

VII.

Publicar las legislaciones en lo que a su competencia corresponda,;

Coordinar la promocién de la participacion ciudadana en eventos
especiales y civicos conforme a lo dispuesto en el capitulo correspondiente
a la participacion ciudadana de este reglamento;

Vigilar la recaudacién y manejo de los ingresos de la hacienda publica
municipal,

. Proponer al Ayuntamiento la estructura de organizacion, sistemas y

procedimientos para la administracion de su gestibn municipal en
coordinacion con el Tesorero, Secretaria, Contralor y Cuerpo Edilicio;

Vigilar el funcionamiento de las dependencias administrativas y técnicas,
asi como el agil despacho de los asuntos relacionados con las mismas, en
coordinacion con la Secretaria, Contralor y Tesorero;

Vigilar la autorizacion de los permisos sobre certificados de uso del suelo
urbano, construccion, alineamiento y niamero oficial;

Promover el mantenimiento de escuelas de cualquier nivel educativo,
coordinandose para ello con el regidor de educacion;

VIIl. Coordinarse con el Cabildo para la elaboracion y actualizacion de la

IX.

informacion estadistica del municipio;

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. La Presidenta 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 y Reglamentos aplicables.
DEL SINDICO MUNICIPAL

Articulo 48.- Son atribuciones y obligaciones del Sindico Municipal ademés de
las contenidas en el articulo 100 de la Ley Organica Municipal las siguientes;

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

II. Presidir y participar en las comisiones para las cuales fuera designado por la
Presidenta Municipal o el Ayuntamiento;

[ll.Vigilar y certificar el cumplimiento de la Ley de responsabilidades de los
servidores publicos;

IV. Proponer al Ayuntamiento las medidas para atender los asuntos
municipales, relacionados con los servicios publicos, Hacienda, Seguridad
Pdblica, Juridica y Administrativa;

V.Presentar su plan anual de trabajo a la Presidenta Municipal y al
Ayuntamiento;

VI. Rendir el informe mensual a la Presidenta Municipal y al Ayuntamiento de
los avances en su plan anual de trabajo;

VII. Vigilar que sea presentada la cuenta publica Municipal puntualmente a la
Auditoria Superior del Estado;

VIIl. Debera comparecer por si mismo o asistido por un profesional del
derecho que serd designado por la Presidenta Municipal, ante cualquier
tribunal, en los juicios en que el Municipio sea parte; y

IX. Revisar la correcta aplicacion del Bando de Policia y Gobierno y en su caso
a falta de la autoridad responsable calificar la falta;



X. Las demas contenidas en la Constitucion, Leyes y Reglamentos aplicables.
DE LOS REGIDORES SUS OBLIGACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 49.- El Regidor que no pueda acudir a sesion lo comunicara por escrito a
la Secretaria del Ayuntamiento oportunamente.

Articulo 50.- El Regidor que por alguna causa no pueda continuar en la sesion, lo
comunicaré de palabra a la primera Regidora.

Articulo 51.- 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 miembros.

Articulo 52.- Solo seran vélidas las licencias otorgadas bajo las siguientes
condiciones:

I. Sila licencia es por causa de enfermedad plenamente comprobada podra
extenderse hasta por 30 dias, recibiendo el Regidor su remuneracion
completa durante este lapso, si el impedimento continuara se llamara al
suplente quien disfrutara de la remuneracion del propietario, y el Cabildo
acordara lo que estime conveniente considerando las circunstancias del
caso;

Il. Si la licencia es por tiempo indefinido, se llamard al suplente quien
disfrutara de la remuneracion respectiva; y

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

Articulo 53.- Al término de la licencia concedida, el Regidor al que le fue otorgada
debera integrarse a sus labores.

DE LAS COMISIONES
Articulo 54.- El Ayuntamiento nombrara de entre sus miembros a los que deban

formar parte de las comisiones que vigilaran el ramo de la administracion que se
les encomiende y tendran las siguientes obligaciones:



I. Los Regidores representaran a las comisiones y su mision es la de
participar de manera colegiada en la definicion de politicas y direccion de
los asuntos del municipio, velando porgue el ejercicio de la administracion
municipal se desarrolle conforme a la legislacion vigente y aplicable;

II. Una de sus funciones es la de auxiliar a la Presidenta Municipal en el
desarrollo de sus actividades a través de la comision o comisiones que les
sean encomendadas;

[ll. Rendir un informe mensual y por escrito a la Presidenta Municipal de las
actividades realizadas en el mes corriente;

IV. Proporcionar a la Presidenta Municipal todos los informes o dictdmenes
sobre las comisiones que se lleven a cabo;

V. Atender las indicaciones que la Presidenta Municipal les haga para el mejor
desempeiio de las comisiones;

VI.Los miembros de las comisiones no tendran ninguna retribucién
extraordinaria por el desempefio de las mismas;

VII. Las comisiones fundaran por escrito sus dictamenes y conclusiones, las
partes resueltas con proposiciones claras y precisas que permitan orientar
la consecucion de acuerdos y resoluciones;

VIIl. Para el desempefio de sus funciones los miembros de las comisiones
contaran con el apoyo documental y administrativo que requieran;

IX. Las comisiones despacharan los asuntos que se les encomienden en un
plazo no mayor del existente entre una y otra sesién ordinaria del cabildo,
salvo que exista orden en contrario;

X. Las comisiones permanentes seran las siguientes:

A. Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica

B. Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

C. Salubridad y Asistencia Publica

D. Educacion Publica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales y
Juventud



E. Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos
F. Industria y Comercio, Agricultura y Ganaderia

G. Grupos Vulnerables y Personas con Discapacidad

H. Igualdad de Género

Articulo 55.- Las comisiones tendran por objeto vigilar, estudiar, analizar y
proceder a la resolucién de los asuntos municipales a su cargo, dando cuenta al
H. Ayuntamiento para que este acuerde lo conducente.

DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 56.- Son atribuciones y obligaciones de la Secretaria del Ayuntamiento
ademas de las contenidas en el articulo 138 de la Ley Organica Municipal las
siguientes:

VI.

VII.

Promover y analizar los asuntos relacionados con el orden publico, la
seguridad de la poblacién, el transito en el territorio y las situaciones en
general que involucren a grupos u organizaciones politicas o sociales con
relacion a la actividad propia del Ayuntamiento o que repercutan en la
poblacién 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
bibliografico;

Llevar expedientes pormenorizados sobre permisos, licencias, descansos,
vacaciones, comisiones y demas situaciones analogas;

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;

Dar a conocer a todas las dependencias los acuerdos tomados por el
Ayuntamiento y las decisiones de la Presidenta Municipal;



VIIl.  Las demas contenidas en la Constitucion, Leyes y Reglamentos aplicables.
DE LA TESORERA MUNICIPAL

Articulo 57.- Son atribuciones y obligaciones de la Tesorera Municipal ademas de
las contenidas en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal las siguientes:

I. Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion y
contabilidad de los gastos municipales;

[I.  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;

lll.  Mantener actualizado el padron de contribuyentes del municipio,
clasificaciones comerciales, horarios de apertura y cierre de los mismos;

IV. Elaborar el estado de origen y aplicacion de recursos mensualmente
auxiliandose del contador general y presentarlo al Ayuntamiento para su
aprobacion y envié a la Auditoria Superior del Estado;

V. Llevar el control de:

. La nébmina referente a sueldos y salarios;

. Los diferentes pagos que ingresen a esta dependencia

.Expedientes de permisos, licencias, descansos y vacaciones en
coordinacion con la Secretaria;

. Expedientes de clasificacion de los trabajadores, funcionarios y cuerpo
edilicio, conforme a la estructura organica y administrativa vigente; y

. En general de todos aquellos que desempefien funciones de direccion,
inspeccion, vigilancia y fiscalizacion.
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VI. Y las demas contenidas en la Constitucion, Leyes y Reglamentos
aplicables.



DEL CONTRALOR MUNICIPAL

Articulo 58.- Son atribuciones y obligaciones del Contralor Municipal ademas de
las contenidas en el articulo 169 de la Ley Organica Municipal las siguientes:

I. Actualizar a las dependencias de la administracibn municipal en el
conocimiento de las diferentes leyes, decretos y reglamentos publicados
gue guarden relacién con las funciones que realizan;

[I. Revisar, actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles,
proponiendo Yy justificando a la Presidenta Municipal y/o Ayuntamiento lo
procedente basandose en las disposiciones legales aplicables y que sean
de interés para el Municipio;

lll.  Celebrar los convenios administrativos que por acuerdo de la Presidenta
Municipal le sean encomendados;

IV. Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones
fiscales aplicables;

V. Planear y proyectar coordinadamente con las dependencias involucradas,
los presupuestos anuales de ingresos y egresos a fin de presentarlos al
Ayuntamiento por conducto de la Presidenta Municipal;

VI.  Organizar y llevar las estadisticas financieras del Municipio;

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

VIIl.  Intervenir en coordinacién con el Sindico en los juicios de caracter fiscal
gue se ventilen ante la instancia de Gobierno respectiva en representacion
del erario del Municipio, y cuando tenga interés la Hacienda Publica
Municipal;

IX. Intervenir en la adquisicion y en la enajenacion 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;



XI.

XIl.

XIIl.

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 en materia de trasparencia gubernamental;

Las demas contenidas en la Constitucion, Leyes y Reglamentos aplicables.

DE LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 59.- El cuerpo de seguridad publica estard compuesto por un Director y
por los elementos necesarios para la prestacion del servicio.

Articulo 60.- El Director de la Policia Municipal, asi como los policias municipales
serdn nombrados y removidos por la Presidenta Municipal quien lo tendrd en
conocimiento del Ayuntamiento y tendran 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 a la Presidenta Municipal, Regidora de
Gobernacién, Sindico y Secretaria del Ayuntamiento de las novedades
ocurridas y detenciones hechas por los miembros de la Policia 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 detencion, las personas detenidas por la supuesta
comision de un delito seran puestas a disposicion del Ministerio Publico;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Llevar un libro registr6 de los infractores que ingresen a los separos
municipales, asi como de los que no ingresen y por qué causa, con el
objeto de formar los antecedentes personales y de reincidencia;

Realizar rondines periodicos en el territorio municipal con el objeto de
resguardar el orden publico;

Resguardar los bienes municipales, incluyendo el Palacio y edificios
publicos propiedad del Ayuntamiento;

Vigilar que la entrada y salida de los centros educativos existentes en el
territorio municipal no se expendan sustancias psicotropicas, enervantes y
drogas en general, asi como que exista un transito fluido y con la debida
seguridad para los educandos;

Vigilar que existan sefialamientos tanto viales como peatonales en el resto
del territorio municipal;

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

Vigilar que, en ferias, espectaculos publicos se lleven a cabo con el orden
debido y sin aglomeraciones para evitar desgracias colectivas; y

Las deméas que le confieren Leyes, acuerdos, Reglamentos y otras
disposiciones administrativas aplicables.

CAPITULO XII
DE LA PARTICIPACION COMUNITARIA

Articulo 61.- Los habitantes que integren la comunidad del Municipio podran
participar con las autoridades y funcionarios del Ayuntamiento en todas las
actividades de beneficio social tales como:

Cooperar fisica, moral, material y econ0micamente;

Prestar sus servicios gratuitos de trabajo en faenas comunales y en todas
las obras que sean necesarias para impulsar la economia y desarrollo del
Municipio;



VI.

VII.

Participar en los programas ciudadanos de colaboracion;
Procurar la conservacion y mejoramiento de los servicios publicos;

Proporcionar sin demora y con veracidad los informes y datos estadisticos
u otro género que le solicite el Ayuntamiento;

Colaborar con las autoridades en los trabajos tendientes a la creacion,
mejoramiento y administracion en su caso de las zonas de reserva
ecolégica y condiciones ecolégicas en otras zonas del Municipio, tales
como forestacion, reforestacion, establecimiento de zonas verdes, parques
y desarrollo agropecuario;

Cooperar en la realizacion de obras de beneficio colectivo;

Articulo 62.- EI Ayuntamiento debera promover la participacion de la comunidad
en todas las actividades que beneficien a la misma tales como;

VI.

Invitar a la comunidad a integrarse a grupos organizados para desarrollar
campafias de limpieza publica en las calles y avenidas del Municipio;

Limpieza publica en los parques, jardines centros deportivos, panteones,
etc.;

Desaparicion de la fauna nociva,
Invitar a los comerciantes en general a mantener en condicion higiénica:
Mercado, tianguis, restaurantes, puestos de comida, fondas vy

establecimientos comerciales en general.

Invitar a la poblacién a remodelar y conservar las fachadas de su casa o
inmueble en posesion, de acuerdo a las caracteristicas de la poblacion;

Someter a consulta publica los planes y programas del Municipio;



CAPITULO XII
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 63.- Incurren en responsabilidad administrativa los servidores publicos
que no cumplan una o mas de las obligaciones que le sefalen las leyes, acuerdos
y reglamentos.

Articulo 64.- Los servidores publicos son responsables de los actos u omisiones
en que incurran en el desempefo de sus funciones tanto ellos como el personal a
su cargo.

CAPITULO XIV
DE LAS SANCIONES

Articulo 65.- Se aplicaran las sanciones administrativas a los servidores publicos
que por sus actos u omisiones afecten la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, independientemente de las funciones especificas que
corresponda y que deberan observar en el desempefio de sus empleos, cargo o
comisiones.

Articulo 66.- El Ayuntamiento a traves de la Presidenta Municipal podra imponer
una correccion disciplinaria a los servidores publicos del presente reglamento
cuando:

I.  Asistan con retardo a las oficinas de su adscripcion;

Il.  Traten con menosprecio al publico que asista a sus oficinas o instalaciones;

lll.  Dejen de cumplir las érdenes que reciban de sus superiores;

V. Incurrir en actos inmorales o contrarios a las buenas costumbres;

V. Contravengan los preceptos legales contenidos en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano del Estado de Puebla, Ley Organica Municipal, Bando de Policia
y Buen Gobierno, Reglamento Interno del Ayuntamiento y demas

ordenamientos aplicables a las facultades y obligaciones de los servidores
publicos.



Articulo 67.- Las sanciones econOmicas aplicables a los servidores publicos
por faltas y retardos seran los siguientes:

FRACCION HORARIO SANCION
l. De la hora de entrada a 15 minutos Tolerancia
Il. De 16 a 30 minutos después de Retardo
la entrada

1. De 31 minutos en adelante Falta

V. No checar entrada Falta

V. Checar antes de la salida % dia de descuento
VI. No checar salida Falta
VII. Por acumulacion de:

1 o 2 retardos No causa descuento

3 a 5 retardos 1 dia de descuento

6 retardos 1 ¥ dia de descuento

7'y 8 retardos 2 dias de descuento

9 retardos 2 Y% dias de descuento

10 y11 retardos 3 dias de descuento

12 retardos 3 % dias de descuento

1 falta 1 dia de descuento

2 faltas 2 dia de descuento

3 faltas no consecutivas 3 dias de descuento



CAPITULO XV
DE LOS MEDIOS DE DEFENSA

Articulo 68.- La contraloria Municipal citara al probable responsable a una
audiencia, en un término de tres dias contados al dia de la notificacion, haciéndole
saber la responsabilidad o responsabilidades que se le imputen, el lugar, dia y
hora en que tendra verificativo el desahogo de la misma, y su derecho a ofrecer
pruebas y alegar en dicha audiencia lo que a sus intereses convenga, por si 0
por medio de un defensor.

CAPITULO XVI
PREVENCIONES GENERALES

Articulo 69.- Los aspectos no previstos en el presente reglamento seran sujetos a
lo que establece la Ley Federal del Trabajo, la Ley Organica Municipal y demas
ordenamientos legales.

TRANSITORIOS
Articulo Primero. - El presente reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
aprobacion y publicacion en la pagina oficial del Honorable Ayuntamiento de

Santa Catarina Tlaltempan, Puebla.

Articulo Segundo. - Se abrogan todas las disposiciones expedidas con
anterioridad y que se opongan al presente reglamento.



