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EL ARQ. JOSE GUADALUPE MENDEZ ROCHA, PRESIDENTE DEL CONCEIO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA, PUEBLA, Y CONFORME A
LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, 63 FRACCION iV Y 105 FRACCION 11} DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, 79 AL 89 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, A SUS
HABITANTES HACE SABER QUE:

CONSIDERANDO

QUE EL PRESENTE REGLAMENTO SE EXPIDE EN VIRTUD DE LA NECESIDAD QUE TIENE EL CONCEJO
MUNICIPAL PARA REGULAR SUS FUNCIONES Y OBLIGACIONES SIENDO DE VITAL IMPORTANCIA
PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y DESEMPENO DE LAS MISMAS,

TITULO PRIMERO
DE LAS GENERALIDADES

CAPITULO I

DE LAS DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento se emite de conformidad con la Ley Federal del
Trabajo, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla y la tey Orgénica
Municipal, de observancia general para los Titulares y trabajadores de las dependencias de
los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado y para los érganos descentralizados
creadas por la lLegislatura de la Entidad, que tengan a su cargo la prestacién de serviclos
publicos, el articulo 78 fraccién IV, 79, 80 y 82 Fraccion VI de la Ley Orgénica Municipal, y
tiene por objeto, establecer disposiciones justas, uniformes y equitativas para incrementar
la productividad de los servidores publicos en el desarrolio de sus labores en el Concejo
Municipal en cuanto a la intensidad o calidad en el trabajo, reglas para obtener mayor
seguridad, regularidad y eficacia en el mismo, asi como aquellas que establezcan medidas
disciplinarias y la forma de aplicarlas.

ARTICULO 2.- £l Municipio es la base de la divisién territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estado, y se rige por fa constitucién General de la Repiblica, las leyes que
de ella emanan; la Constliucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y sus leyes
reglamentarias asi corno las Normas de este reglamento y demds disposiciones aplicables.
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ARTICULO 3.- Para efecto del presente reglamento se entendera por:

I. ADMINISTRACION MUNICIPAL, - Conjunto de Direcciones, Organismos Auxiliares
Municipales y demas érganos que tienen a su cargo la prestacion de servicios publicos,
ejercicio de funciones administrativas y gubernativas y demas actividades necesarias para el
funcionamiento del Gobierno del Concejo Municipal.

Il. CONCEIO MUNICIPAL. - Organo Supremo del Gobierno Municipal, conformado por un
Presidente, un concejal v un sindico de mayoria relativa y hasta 8 concejales de
representaciaon proporcional.

lll. CONCEIO. - El Concejo reunido en sesién y como cuerpo colegiado de gobierno.
IV.SERVIDOR PUBLICO. - Son las personas que prestan sus servicios al Concejo Municipal.
V.DIRECCION. - Area del Concejo Municipal encargada del ejercicio directo de alguna de las
funciones o la prestacién directa de alguno de los servicios indispensables para el correcto
funcionamiento del Concejo Municipal. Para el correcto cumplimiento de sus funciones
tendré a su cargo diversos Departamentos, Jefaturas y demds dérganos que dependen de la
misma.

VL.PLAN. - Plan Municipal de Desarrollo,

Vil. PROGRAMA. - Programa Presupuestario,

VIIl. TRABAJADOR, - A la persona flsica que presta un servicio personal subordinade al
Presidente del Concejo Municipal.

IX.REGLAMENTO. - El presente reglamento interior de trabajo.
X.LEY LABORAL, - Ley Federal dei Trabajo.

XL.UNIDADES ADMINISTRATIVAS. - A las diferentes secretarias, direcciones o unidades
administrativas gue integran la Administracion Publica Municipal.

Xil. CENTRO DE TRABAIO. - Al lugar donde el trabajador presta sus servicios y/o drea a la
cual se encuentra adscrito.

XIIl. PERSONAL DE CONFIANZA. - A la asociacién de trabajadores constituida para unirse
intimamente con el objeto de defender sus derechos laborales y la conguista de nuevos.

XIV. CABECERA MUNICIPAL. - La poblacion de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

ARTICULO 4.- Son Autoridades Municipales las siguientes:
I Presidente del Concejo Municipal;
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I Sindico;
HI. Los Concejales,

ARTICULO 5.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Concejo
Municipal se auxiliard con las Unidades Administrativas, Direcciones y Coordinaciones de la
Administracién Publica Municipal que, en su caso, acuerde establecer el Concejo a propuesta
del Presidente del Concejo Municipal.

ARTICULO 6.- Ei Concejo estara gobernado por el Presidente del Concejo Municipal, a quien
corresponde cuidar el exacto cumplimiento de este reglamento v de sus disposiciones,
aplicando las medidas convenientes para tal efecto; corresponde al Sindico Municipal
presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores pablicos del municipio en el ejercicio de
sus encargos, por delitos y faltas oficiales.

ARTICULO 7.- El Presidente del Concejo Municipal y los titulares de las diversas Unidades
Administrativas de la Administracion Publica, ademds de las atribuciones que genérica y
especificamente se enuncian en el presente Reglamento, ejercerdn debida y oportunamente
todas las que se deriven a su favor por ta Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Orgénica
Municipal y demds normas jurfdicas aplicables en el Municipio de Chalchicomula de Sesma,
Estado de Puebla, asf como las que se deriven de los planes, programas y todas aquellas
disposiciones y acuerdos gue emanen del Concejo.

ARTICULO 8.- La observancia de este Reglamento es obligatoria para todos los servidores
publicos pertenecientes a las Unidades Administrativas, direcciones y coordinaciones de la
Administracién Pablica Municipal.

ARTICULO 9.- El Presidente del Concejo Municipal deberd reunirse, por lo menos una vez al
mes, con los titulares de las Direcciones, Dependencias y Unidades Administrativas,
informando al Concejo, conforme a derecho, a fin de que el Presidente del Concejo
Municipal pueda coordinar las resoluciones interinstitucionales, unificar criterlos y evitar la
duplicidad de funciones operativas.

ARTICULO 10.- A través de sus respectivas comisiones, los miembros del Concejo vigilarén
que los servidores publicos adscritos a las direcciones, Unidades Administrativas vy
coordinaciones de la administracidn publica municipal v los 6rganos auxiliares del Concejo,
cumplan sus atribuclones; de manera especial, para erradicar fa corrupcién. Previa
autorizacidn del Concejo, las Comisiones podran flamar a comparecer a los titulares de las
dependencias administrativas municipales a efecto de que les informen, cuando asi se
requlera, sobre el estado gue guardan los asuntos de su dependencia.

ARTICULO 11.- El Concejo tendra el cardcter de Honorable en todo oficio u curso que se le
dirija y el de Ciudadano Presidente y de Ciudadano Concejal a sus miembros de parte de las
personas que en su seno hagan uso de la palabra, Ningin concejal tendra tratamiento
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especial,

ARTICULO 12.- Llas Direcciones, Unidades Administrativas y Coordinaciones de la
Administracion Pablica Municipal conducirdn sus acciones, con base en los Programas
Anuales que establezca el Concejo, para el logro de los objetivos del Plan de Desarrolio
Municipal,

ARTICULO 13.- El Concejo se reunird periédicamente con los cuerpos de inspeccion y
vigilancia municipales legalmente facultados, a fin de prevenir el cumplimiento de las
disposiciones de observancia general que dicte.

CAPITULO IT
DE LA ESTRUCTURA DEL CONCEJO

ARTICULO 14.- Para el ejercicio de sus atribuciones, el Presidente del Concejo Municipal sera
auxiliado por los siguientes servidores pablicos y organismos auxiliares:

% Sindico;

< Secretarfa del Concejo;

+ Contralor Municipal;

< Tesorero Municipal;

% Direccion de Comercio Y Fomento Econémico

< Direccién de Bomberos

% Direccién de Desarrollo Urbano

% Direccion General de Seguridad Pidblica y Trénsito Municipal
% Direccidn de Servicios Pdblicos, Ecologia y Medio Ambiente
4 Coordinacién de Grupos Vulnerables y Juventud
% Direccién de Obras Publicas

% Direccion de Educacion

% Responsable de Salud

% Direccion de Registro Civil

% Direccién Juridica

4 Coordinacién de Transparencia

# Direccion de Registro Civil;

%+ Coordinacién de Planeacidn y Desempeiio

4 Direccién de Archive Municipal

% Direccion de Contabilidad

% Coordinacién de Comunicacién Social

+ Direccidn de 1a Instancia de la Mujer
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CAPITULO I

DE LAS SESIONES DEL CONCE]O

ARTICULO 15.- El Concejo celebrara por lo menos una sesién ordinaria mensualmente, y las
extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos que las justifiquen.

ARTICULO 16.- En Ia primera sesién del Concejo, se determinaré el dia y hora de cada mes
en que se celebrara la seslén ordinaria. Si se acuerda realizar durante cada mes dos 0 mas
sesiones, se sefialaran los dias y horas en que deban celebrarse.

ARTICULO 17.- El Concejo podrd celebrar sesiones extraordinarias mediante convocatoria
gue para el efecto haga el Presidente del Concejo Municipal o la mayorfa de los concejales,
en las que se expresaran los asuntos gue [as motiven y serdn los Unicos gue deberan tratarse
en las mismas.

ARTICULO 18.- Las sesiones del Concejo se celebrardn en las oficinas municipales o, cuando
el caso lo requiera, en el recinto previamente declarado oficial para tal efecto. El recinto del
Concejo es inviolable. Toda fuerza piablica que no esté a cargo del propio Concejo, estéd
impedida de tener acceso al mismo, salvo en los casos de excepcion establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, por
instruccion del Gobernador, en aquellos casos en que éste juzgue como de fuerza mayor o
alteracidn grave del orden piiblico, o gque se cuente con permiso del Presidente del Concejo
Municipal.

ARTICULO 19.- Las sesiones del Concejo seran puablicas, con excepcién de aquellas en que el
orden del dia incluya algdn asunto por cuya indole se considere que deba tratarse con
reserva y consecuentemente estos asuntos seran tratados en sesion privada,

ARTICULO 20.- E! Concejo sesionara validamente con la asistencia de la mayorfa de sus
miembros y del secretario del Concejo o la persona que legalmente lo sustituya. Las sesiones
seran presididas por el Presidente del Concejo Municipal o por quien legalmente lo sustituya.

ARTICULO 21.- Los acuerdos del Concejo se tomarén por mayoria de votas del Presidente

del Concejo Municipal, los Concejales v el Sindico; en caso de empate, el Presidente del
Concejo Municipal tendra voto de calidad.
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CAPITULO IV

DE LAS FALTAS TEMPORALES A LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 22.- Las faltas temporales o absolutas a las sesiones ordinarias del Concejo
Municipal, los Concejales y el Sindico, se sujetaran a las disposiciones sigulentes:

I.- Faltas temporales:

a) Para que un Concejal pueda faltar temporalmente a sus labores, se requiere licencia del
Concejo;

b)Si la falta es menor de treinta dias, no sera necesario que se llame al suplente mientras pueda

constituirse guorum;

¢) Cuando la falta sea mayor de treinta dfas, se llamara a los suplentes respectivos; y a falta de

estos, el Concejo acordard a quién de los demas Concejales suplentes llamard;

d) Las faltas temporales del Presidente del Concejo Municipal, hasta por treinta dias, seran

suplidas por el Concejal de Gobernacidn, Justicia y Seguridad Publica, o por el Concejal que

presida dicha Comisidn; y

) Las faltas temporales del Presidente del Concejo Municipal por mas de treinta dias, seran

cubiertas por su suplente y a faita de éste por el Concejal de Gobernacion, Justicia y Seguridad

Pitblica, o por el Concejal que presida dicha Comisidn.

i1.- Faltas absolutas:

a) La falta absoluta de uno o mds Concejales propietarios o del Sindico sera cubierta por sus
suplentes;
b) La falta absoluta del Presidente del Concejo Municipal sera cubierta por su suplente con el

caracter de Presidente del Concejo Municipal Sustituto;

¢} En caso de falta absoluta del Presidente del Concejo Municipal y de su suplente, el Congreso
del Estado revocard el mandato de ambos y designara quienes los sustituyan; y

d)La falta absoluta de algiin Concejal, deberd ser cubierta por su suplente, No se considerard
como falta la ausencia de un Concejal o del Sindico propiciada por la negativa de incorporacion
por parte del Presidente del Concejo Municipal o de los miembros del Cabildo, o por la faita de

convocatoria a la sesidn respectiva.
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CAPITULOV

DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONCEJO

ARTICULO 23.- Son atribuciones del Concejo de acuerdo a la Ley Orgénica Municipal del Estado
de Puebla:

I.Cumpliry hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y disposiciones
de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los ordenamientos municipales;
. Estudiar Jos asuntos relacionados con la creacion, maodificacidn, fusion, supresién, cambio
de categorfa y denominacién de los centros de poblacidn del Municipio, elaborando
propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a consideracion del Congreso del Estado;
(M. Aprobar su organizacién y division administrativas, de acuerdo con las necesidades del
Municipio;
IV. Expedir y actualizar Bandos de Policfa y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes & su organizacidn, funcionamiento,
servicios puablicos que deban prestar y demads asuntos de su competencia, sujetandose a las
bases normativas establecidas por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, vigilando su observancia y aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que
reconoce el orden jurkdico nacional;
V. Inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral
de sus comunidades;
VL Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacién en los términos legales, el Plan Municipal
de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los programas de
direccién y ejecucién en las acciones que sean de su competencia, impulsando la participacion
ciudadana y coadyuvando & la realizacion de programas regionales de desarrollo;
VIL Instituir los érganos de planeacidn y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de controt y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir con los objetivos, estrategias y
lineas de accién derivados de fos Planes Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo
corraspondiente al Municipio;
VlIl.Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion de
cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Concejo, 1a Iniciativa de Ley de
Ingresos que deberd regir el afto siguiente, en la que se propondrd las cuotas y tarifas aplicables
a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en su caso, los productos y
aprovechamientos. Asimismo, presentardn las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones gue sirvan de base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad
inmobiliaria;
IX. Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio sigulente, a més tardar dentro de los cinco dias
siguientes a aquél en el gue se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de gue se trate,
que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;
X. Celebrar convenios con los Concejos integrantes de una misma region economica del
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Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, gue les sean

comunes;

XL Acordar reglas para la conservacion y administracion de las cdrceles municipales, asi
como para la alimentacién de los detenidos por las autoridades del Municipio;

X1, Revisar y aprobar fa Cuenta Publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de
Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente del Concejo Municipal, para su
remision a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, en los plazos que sefiale la legislacién
aplicable; asi como revisar y aprobar el Acta circunstanciada del estado que guarda la
Hacienda Publica v los bienes del Municipio al término de su gestidn Constitucional, en
términos de la Ley;

Xl Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los Estados de Origen y Aplicacién de
recursos y el informe de Avance de Gestion Financiera, para su remision, en los términos que
sefiale |a ley aplicable, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

XIV. Designar de entre los Concejales a quienes deban integrar las comisiones due se
determinan en la ley

XV. Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir
los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVI. Fomentar las actividades deportivas, culturalesy educativas, estando obligados a seguir
los programas gue en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVIL Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y cultural del
Municipio y acordar la realizacidn de las obras pOblicas gue fueren necesarias;

AVl Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, gue
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Concejo, siempre y cuando los
misimos sean acordados por las dos terceras partes de fos miembros del Concejo, en los casos
que establezca el presente ordenamiento, para obtener la aprobacion a que se refiere la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

XIX. Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos
terceras partes del Concejo, autorizacion y aprobacién establecidas en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las hases establecidas
en la Ley y demds ordenamientos aplicables;

XX. Constituir con cargo a la Hacienda Pablica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos
en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

X, Declarar, conforme a la Ley de Expropiacién para el Estado de Puebla, los casos en que
sea de utilidad publica la ocupacién de la propiedad privada y decretar su expropiacion;
XXN. Crear y suprimir empleos municipales segin lo exijan las necesidades publicas y
sefialar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las
posibilidades del erario vy las disposiciones de la Ley:

XX, Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,
procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccién y desarrollo del personal y
la expedicion del reglamento correspondiente;

XXiv. Nombrar, a propuesta del Presidente del Concejo Municipal, al Secretario del
Concejo, Tesorero Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del

Av. de los Cedros 1.1, Colonia Centro, Ciudad Serdan, Puebla



cuerpo de seguridad, quienes serdn servidores pliblicos de confianza y podran ser removidos
libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;

XXV. Designar a aquél de sus integrantes que dard contestacién al informe que sobre el
estado de la administracién piblica municipal deberd rendir ei Presidente del Concejo
Municipal de manera anual;

XXVI. Conceder licencias hasta por treinta dias y resolver sobre las renuncias que formulen
los integrantes del mismo Concejo o los de las Juntas Auxiliares, dando aviso al Congreso del
Estado;

XXVIL Proponer al Pleno del Tribunal Superior de justicia, la terna correspondiente para fa
designacién de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de fa
materia;

XXV Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez
dias, a los servidores pablicos del Concejo, asi como sancionar las faltas en que los mismos
incurran;

X, Exhortar al Presidente del Concejo Municipal y a los demds integrantes del
Concejo, asi como a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que
cumplan puntualmente con sus deberes;

XXX. Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que
dispongan las leyes aplicables;

YXXI. Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el
orden publico del Municipio;

XXXU. Prestar a las autoridades de la Federacién y del Estado, el auxilio que demanden para
el desempeiio de sus funciones;

XXXNhLDeterminar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos piblicos e
inmuebles destinados al servicio al publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los
propietarios de fincas urbanas la numeracién progresiva de éstas y dar aviso
correspondiente al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas
recaudadoras. La nomenclatura sera ademas colocada en Sistema Braille y guia tactil a fin de
facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual. En la nomenclatura
no se empleard el nombre de personas vivas, a menos que con ello el Concejo trate de
premiar o dejar para [a posteridad el recuerdo de los connacionales que:

a. Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacién o de la cultura en
general, hayan dado prestigio dentro o fuera del smbito de la Republica, al Estado de Puebla
o a la Nacién;

b.Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de desastres

publicos; o
c. Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econdémico de alguna porcién del
territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de beneficencia.
Para el otorgamiento de esta distincion, deberd tomarse en cuenta:
1. Si se tratase de trabajos cientfficos o artisticos, que estos no sean valorados
exclusivamente por un determinado sector social, sino gue cuenten con la exaltacién pablica
suficiente;
2. Si se tratase de las acciones a que alude el inciso b), deberén tenerse en consideracion la
magnitud del desastre y ef peligro de su propia vida a que haya estado expuesta la persona
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que se trate de premiar; o
3. Si se tratase de los hechos a que alude el inciso c), deberdn haber trascendido a la
colectividad en general.

XXXIV, Sefialar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las
zonas urbanas de su jurisdiccidn y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro
de esos perimetros o cuadros;

XXXV. Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y daiios que puedan
causar el mal estado de construcciones o de abras de defectuosa ejecucion;

XXXVI, Decretar la demolicidn de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que pongan
en peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vfas pablicas;

XXXV, Celebrar convenios y actos para la mejor Administracién del Municipio.

XXXVHL Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la
zonificacion y Planes de Desarrollo Urbano Municipal;
XXXIX. Participar en la creacion y administracién de sus

reservas territoriales;

XL, Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus

jurisdicciones territoriales;

Xik Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra

urbana;

XLIL. Otorgar licencias y permisos para construcciones.

XL Implementar medidas de seguridad sanitaria tendiente al control de la fauna nociva;
formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberan incluirse:
a. La creacién y administracién de zonas de preservacién ecolégica de los centros de
poblacidn, parques urbanos, jardines pablicos v demds 4reas andlogas previstas por la
legislacion local;

b.La formulacion y expedicidon de los programas de ordenamiento ecologico local del
territorio, asi como el control y fa vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos
en dichos programas; _
¢. La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico v la proteccién al ambiente en los
centros de poblacién, en relacién con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales,
siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacién o del Estado;

d. La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e. La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la
contaminacion atmosférica de su competencia;

f. Las bases para la administracion y custodia de las zonas federales y estatales que por
convenios sean delegadas al Municipio;

g. La promocidn de una cultura de la separacion de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos sélidos de manera diferenciada entre organicos e
inorganicos; y

h. lareglamentacion aplicable respecto de la contaminacién visual.
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XLV, Crear en el Municipia, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base

a su presupuesto de egresos, una Contralorfa Municipal, con las atribuciones sefialadas por

la Ley y las que |e confiera su Reglamento;

XLV, Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a fos programas que para tal

efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares;

pretendiendo con to anterior las siguientes finalidades:

a. Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y mantenimiento

de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;

b. Fomentar el empleo de personas técnicas o manuales exclusivamente con residencia en
el Municipio;

¢, Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y

empleados y, en su caso, previo acuerdo, transferirios con caracter ejecutivo técnico, o de

operacion a aquellos municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y

d.Realizar obras de reestructuracién, con excepcién de las

llamadas de ornato.

XLVt Establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;

XLV, Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista

Municipal;

XLVIIL, Impulsar en el Municipio los programas que, en favor de las personas con

discapacidad, niffas y nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos
nacionales e internacionales y disefiar y aplicar ios propios, asi como llevar a cabo campafias de
concientizacion, sensibilizacién y cuitura de la denuncia de la poblacion para fomentar el
respeto hacia 105 mismos. De igual forma instalar en las oficinas de atencidn al publico la
simbalogfa de los distintos tipos de discapacidad, a fin de informar, que en dicha oficina se
otorga un servicio diferencial a las personas con discapacidad;

XLIX, Prornover y apovar los proyectos y programas que impulsen el desarroio v la
superacion de las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos
para el respeto e inclusién de las personas con discapacidad, de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas aplicables;

L. Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacién y aplicacion de los
programas de transporte pablico de pasajeros cuando afecten su dmbito territorial;

Ll. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia Preventiva
Municipal, la que estard al mando del Presidente del Concejo Municipal y deberd acatar sus
ordenes o las del gobernador def Estado en aguellos casos que éste considere de fuerza mayor
o alteracion grave del orden plblico;

LIl. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que se
refiere el articulo 105 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siempre que
tengan un interés directo en los mismos;

LHL. intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucién de los conflictos
que se presenten con otros Municlpios o ton el gobierno del estado con motivo de la
interpretacion y aplicacidn de los convenios gue se celebren entre éstos;

LIV. Entregar a sus juntas auxiliares los recursos gue por ley les corresponda

LV. Proveer lo conducente para la organizacion administrative del gobierno municipali,
creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias
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municipales y drganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el
presupuesto del Municipio;

LVI. Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponden;

LVII. Celebrar convenios de coordinacién con otros municlpios del estado para la més eficaz
prestacion de servicios pablicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan,
También, previa autorizacion del congreso del estado, podrin celebrar convenios con la
federacion, los estados, los municipios de otras entidades;

LVHI. Formular, conducir y evaluar la politica pablica de accesibilidad, entendida como
las medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad
de oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones, incluidos
los sistemas y las tecnologfas de la informacion y a otros servicios e instalaciones abiertos al
publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales.

L. Promover la contratacion de personas en contexto de vulnerahilidad en el dmbito de los
sectores pablico, privado y social.

LX. Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones; ¥

LXl. Formular y conducir la politica municipal sobre conservacién y aprovechamiento
sustentable de la vida silvestre en el Municipio, ademés de las atribuciones que le otorgue la
Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla; v

LXII. Las demads que e confieran las leyes y ordenamientos vigentes en &l Municipio.

CAPITULO VI

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL PRESIDENTE DEL CONCEJO
Y DE LOS CONCEJALES

ARTICULO 24.- Son facultades y obligaciones del Presidente del Concejo Municipal, resolver en
los casos de duda, sobre el dmbito de competencia que tengan los servidores de la
Administracién PUblica Municipal.

L Promover politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

1. Fomentar la transparencia y accesltbilidad de la informacién al interior de la
Administracién Pablica Municipal;

i Instruir, encomendar y coordinar a los Titulares de las Unidades Administrativas
respecto de los asuntos que le corresponda delegar en el desempefio de sus
funciones;

Iv. Proponer programas, proyectos o acciones que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos de Gobierno, asi como lo establecido por el Plan Municipal de Desarrollo y
los programas derivados;

V. Presidir en el desempefio de sus funciones los Comités a los que se le encomiende en
el ejercicio y cumplimiento de la normativa aplicable;
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Vi, Atender y escuchar con el debido respeto a los ciudadanos y turnar las propuestas o
peticlones  realizadas, canalizdndolas a las Unidades Administrativas

correspondientes, vigilando su debido cumplimiento, y

ViL Las demads leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento, los
ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos vy las circulares, asl como las conferidas

por el Concejo en el marco de sus atribuciones y responsabilidades.
ARTICULO 25.- Son facultades y obligaciones de los Concejales:

l. Ejercer fa debida inspeccién y vigilancia, en los ramos a su cargo;

1. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo;

lil. Ejercer las facultades de deliberacién y decision de los asuntos que le competen al
Concejo, y colaborar en la elaboracidn de los presupuestos de ingresos y egresos del
municipioc;

IV.Formar parte de las comisiones, para las gque fueren designados por el Concejo;
V.Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Concejo;

VL. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos
titulares de la Administracién Piablica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar
todos ios datos e Informes que se les pidieren en un término no mavyor de veinte dias habiles;
Vil.Formular al Concejo las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y
promover todo lo gue crean conveniente al buen servicio ptblico;

VIH. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se fes cite: v

1IX.Las que le determine el concejo vy las que le otorguen otras disposiciones aplicables.

ARTICULOD 26.- Los Concejales no podran ser reconvenidos por las opiniones que manifiesten
en el desempefio de su cargo, disfrutardn de las retribuciones que acuerde el Concejo y
contaran con los apoyos que les corresponda para realizar las gestorias de auxilio a los
habitantes del Municipio. Estan impedidos para realizar gestiones administrativas ante
autoridades federales, estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los
intereses del Concejo de que forman parte sin la previa autorizacion del Concejo Municipal
o Presidente del Concejo Municipal.

CAPITULO VII

DE LAS COMISIONES

ARTICULO 27.- Las comisiones transitorias se nombraran por el Concejo para asuntos
especiales, cada vez que sea necesario.

ARTICULO 28.- Las comisiones permanentes seran las siguientes:

I. Presidente del Concejo Municipal
Il Titular de la Comisién de Gobernacidn, Justicia y Seguridad Pablica y Proteccion Civil;
Hl.  Titular de la Comisidn de Patrimonio y Haclenda Pablica;
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IV. Titular de la Comisidn de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios
Piblicos;

V. Titular de la Comisién de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia;

Vi. Titular de la Comision de Salubridad y Asistencla Pablica;

Vil. Titular de la Comisién de Educacion Publica y Actividades Culturales, Deportivas y
Sociales;

VHL. Titular de fa Comision de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud;

IX. Titular de la Comisidn de la Comisién de lgualdad y Equidad de Géneros;

X. Sindicatura del Concejo Municipal;

Xl Las demas que sean necesarias de acuerdo a los recursos y necesidades de cada Municipio.

ARTICULO 29.- Si la comisién se compone de varios Concejales, el Concejo Municipal
designard quién la presida, y si fueren la de Patrimonio y Hacienda Piblica Municipal, y la de
Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica, sus presidentes deberén residir en la cabecera del
muhicipio.

ARTICULO 30.- Cuando alguna comisién considere gue conviene demorar o suspender ei
curso de cualguier asunto, no lo acordard por si misma, sino gque emitird dictamen
exponiendo esta necesidad al Concejo, para que éste acuerde lo conveniente.

ARTICULO 31.- Son aplicables a las comisiones administrativas, las siguientes disposiciones:

L. En el desempeiio de su encargo, se limitaran a los gastos autorizados por el Concejo;

li. Los gastos no autorizados por el Concejo serdn por cuenta de la comision;

lit.En cada cambio de administracion municipal, las comisiones deberan entregar al Cabildo
electo, bajo inventario, los bienes que hayan tenido bajo su custodia con motivo de su
desempefio; y

IV. Previa autorizacion del Presidente del Concejo Municipal, las comisiones podran llamara
comparecer a los titulares de las dependencias administrativas municipales a efecto de que
les informen, cuando asl se requiera, sobre el estado que guardan los asuntos de su
Dependencia.

CAPITULO VIII

DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

ARTICULO 32.- Son deberes y atribuciones del Sindico:

l. Representar al Concejo Municipal ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra las
facuitades de un mandatario judicial;

Il. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el municipio, en los casos

Av, de o3 Cedros 44, Colonila Centro, Cludad Serdan, Puebla



18

que sean procedentes;

Ik Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado e) municipio;

IV.Fresentar denuncia o querella ante la Autoridad que corresponda, respecto de las

responsabilidades en que incurran los servidores publicos del municipio en el ejercicio de

sus encargos, por delitos y faltas oficiales;

V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio v conducente en

beneficio de la colectividad;

VI, Cuidar gue se observen escrupulosamente las disposiciones de la Ley Orgénica Municipal

del Estado de Puebla, denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion

que se cometa;

VII. Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se

cumplan las disposiciones aplicables;

Vill.Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del
Concejo Municipal;

IX. Promover la inclusicnh en el inventario, de los bienes propiedad del municipio que se hayan

omitido;

X. Gestionar el pago de Jos créditos civiles del municiplo, incluyendo sus accesorios;

Xk Tramitar hasta poner en estado de resolucién los expedientes de expropiacion;

Xil. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el

monto de la indemnizacion, en fos casos gue sea necesario;

XlIl.Dar cuenta al Concejo Municipal del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la

indemnizacidn, a fin de que el Concejo Municipal apruebe el convenio o autorice al sindico a

entablar el juicio respectivo;

XV, Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la ley orgénica
rmunicipal;

XV, Vigilar que, en los actos del Concejo Municipal se respeten los derechos humanos y se

cbserven las leyes y demds ordenamientos vigentes; y

XVI.Las demas que les confieran las leyes.

CAPITULO IX

DE LA SECRETARIA DEL CONCEJO

ARTICULO 33.- La Secretarfa del Concejo Municipal estara a cargo de un servidor piiblico af que
se le denominara Secretario del Concejo Municipal, guien tendrd ademds de las facultades y
obligaciones que le sefialan la Ley Qrganica Municipal, y las disposiciones juridicas aplicables,
las siguientes:

L Auxiliar al Presidente del Concejo Municipal en todo lo relativo a la Administracién
Interna del Municiplo;

. Someter a consideracion del Presidente del Concejo Municipal los programas y
acciones de la dependencia a su cargo;
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Suscribir, junto con el Presidente del Concejo Municipal, los nombramientos, licencias
y remociones de los servidores piblicos acordados por el Concejo Municipal o el

Presidente del Concejo Municipal de acuerdo con la ley;
Atender la Audiencia del Presidente del Concejo Municipal por delegacién de éste;

Llevar el registro de firmas de los titulares de las dependencias municipales, asi como

de las Autoridades Auxiliares del Municipio;

Vigilar la adecuada y oportuna publicacién de las disposiciones juridicas administrativas

acordadas por el Concejo Municipal;

Dar a conocer a las dependencias del municipio los acuerdos tomados por el Concejo

Municipal y ias decisiones del Presidente del Concejo Municipal;

Auxiliar al Presidente def Concejo Municipal en las relaciones con los Poderes del

Estado, y con otras autoridades municipales, federales y estatales;

Auxiliar al Presidente del Concejo Municipal en el ejercicio de las acciones que en

materia electoral le sefialen las leyes o los convenios que para el efecto se celebren;

Tramitar ante fos organos competentes los asuntos que resulten necesarios para

asegurar legaimente el patrimonio municipal;

Coordinar y atender las relaciones con las Juntas Auxiliares, Inspectorfas vy

Comunidades que integran el Municipio;

Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento;

Coordinar y vigilar el Correo Oficial del Concejo v el Archivo Municipal, y
Las demds que le encomienden el Concejo y el Presidente del Concejo Municipal,
este Reglamento v otras disposiciones legales y reglamentarias.
De actas de sesiones del Concejo, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre
de los asistentes y asuntos que se trataron;

De bienes municipales y bienes mostrencos;

De registro de nombramientos y remociones de servidores piblicos municipales;

De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

De registro de detenidos;

De entradas y salidas de correspondencia; y

De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

XVI. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a la Ley Qrganica

XViL.

XViHl

Municipal del Estado de Puebla y demas disposiciones aplicables deban estar a
disposicidn del piiblico;

Expedir, en un plazo no mavyor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten
los habitantes del municipio;

. Mantener, bajo su custodia y responsabitidad, los sellos de oficina, los expedientes

y documentos del archivo;

XIX. Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente del

Concejo Municipal o el Concejo;

XX. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretarfa, asi como los expedientes y

documentos gue se encuentren en la misma;

XXk Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas documentos

XX

quesean necesarios para la marcha regular de los negocios;
Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la secretarfa;
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XXIIl.  Rendir por escrito los informes gue le pidan el Concejo, el Presidente deil Concejo
Municipal o cualguier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables;

Y
XXiV. Las demds que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

ARTICULO 34.- Los libros a que se refiere el articulo anterior, deberan ser autorizados, en
su primera y dltima hoja, con las firmas del Presidente del Concejo Municipal y del
Secretario / a del Concejo Municipal

CAPITULO X

DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

ARTICULOQ 35.- La Contraloria Municipal ademés de las facultades y obligaciones que le
imponen la Ley Orgdnica Municipal, tendra las atribuciones y responsabilidades siguientes:

L intervenir en fa entrega y recepcidn de bienes y valores que sean propiedad o se
encuentren en posesion def Concejo, ast como de las Juntas Awdliares, Juzgados de
Paz, Inspectorfas, Comités Ciudadanos gue administren recursos provenientes de
contribuciones, cuotas o tarifas que por ley corresponda recaudar al Concejo,
cuando se verifique alglin cambio de titular de las dependencias o unidades
administrativas correspondientes;

i, Vigilar que los servidores piblicos municipales cumplan dentro de los plazos vy
términos establecidos en la ley de la materia, con la presentacién de la declaracion
de situacion patrimonial;

i, Requerir a los titulares de las Unidades Administrativas, Direcciones vy
Coordinaciones de la Administracién Municipal la presentacién de sus planes de
trabajo anuales, asi como de sus informes mensuales de las actividades realizadas,
quienes estardn obligados a rendirlos en los plazos, formas y condiciones que la
Contraloria Municipal establezca;

iv. Solicitar los servicios de la auditorfa externa para emitir su opinién sobre las finanzas
y el control de la Administracion Municipal;

V. Recibir y gestionar las denuncias, quejas y sugerencias que los particulares
presenten en relacién a los servicios que otorga la Administracién Municipal;
VL. Organizar y asesorar el correcto funcionamiento de los sistemas de control de la

Administracién Municipal, realizando propuestas de normas para establecer medios
gue permitan su permanente perfecclonamiento;

Vil Hacer una evaluacidn previa a la expedicidn de provectos que regulen la ejecucion
de los procedimientos para la proteccién del patrimonio municipal y sus sistemas
de informacidn, con el objeto de determinar si cada uno cumple con sus respectivos
requisitos;

VIl Verificar la realizacién de las operaciones en las diferentes dependencias cuando
sean implantados los proyectos mencionados en la fraccién anterior;
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iX.

X

X,

Xni.

XIv.

Formular programas de actividades para realizar revisiones financieras u
operacionales, estableciendo formas del correcto funcionamiento de la contraloria,
asi como las bases generales para la realizacién de las mismas;

Practicar revisiones a todas las dependencias del Municipio, asi como proceder al
seguimiento de los programas, convenios, contratos o acuerdos que efectie el
propio Concejo con organismos del sector gubernamental y privado, vigilando que
se logren los objetivos planeados, evaluando aspectos normativos, administrativos,
financieros y de control;

Informar al Presidente del Concejo Municipal sobre los resultados de las revisiones
tue se efectien;

Comunicar al Sindico Municipal los hechos irregulares que realicen los servidores
publicos municipales durante el desarrolio de sus funciones, cuando se considere
que se encuentran tipificados como delitos en la legislacion penal correspondients,
para los efectos de proceder conforme a derecho;

Participar en la designacién de Comisarios en los Organismos Descentralizados o sus
equivalentes en los drganos de vigilancia, consejos o juntas de administracién de las
entidades paramunicipales, proponiendo a los que a su juicio considere idéneos, y
Las demas que le encomienden el Municipio, el Presidente del Concejo Municipal,
este ordenamiento y otras disposiciones reglamentarias.

ARTICULO 36.- El Contralor Municipal estd impedido para intervenir en cualquier asunto
en el que estén involucrados, de manera directa e indirecta, sus intereses, los de su cényuge,
concubinario o parientes consanguineos en [inea recta sin limitacién de grado o colaterales
hasta el cuarto, o por afinidad hasta el segundo. En estos casos deberd intervenir el servidor
publico que conforme al estatuto sustituya en sus faltas al Contralor,

El Contralor, ademas de las facultades y obligaciones establecidas en la Ley Orgénica
Municipal, podré eiercer las atribuciones siguientes:

l‘

.

V.

A/ B

Establecer, dirigir y controlar las polfticas generales de [a Contraloria, en términos
de la legislacion aplicable;

Instrumentar los planes, programas, objetivos v metas en materia de control,
evaluacion del desempefio y mejora regulatoria en las Dependencias y Entidades;
Fomentar en el dmbito de su competencia la participacién ciudadana y social en
aquelios asuntos gue sean de interés publico;

Integrar y coordinar la implementacién del Programa Municipal de Mejora
Regulatoria de conformidad a la Ley de fa materia;

Aprobar las normas, lineamientos, criterios y procedimientos para la recepcion y
atencion de quejas y denuncias que se presenten en conira de los servidores
piblicos de la Administracion Publica Municipal, por conductas irregulares o
derivadas del incumplimiento a sus obligaciones; sin perjuicio de que esta
autoridad investigue y dé el correspondiente seguimiento de oficio;

Aprobar los manuales de organizacién, procedimientos y de operacién, para el
mejor desempefio de las Dependencias y Entidades, asi como administrar el
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VI,

Vill.

X

Xi.

X,

X,

Xiv.

XV,

Xvi.

Xvil.

XV

XX,

XX,

registro de la Estructura Orgédnica del Concejo;

Proponer la formulacién de los proyectos de reglamentos, acuerdos, decretos,

convenios, érdenes, y demas disposiciones administrativas de cardcter general que

elaboren las Dependencias y Entidades, sobre los asuntos de la competencia de la

Contraloria; ,

Vigilar a través de la unidad administrativa competente, la existencia de medios de

verificacién que comprueben el cumplimiento de las metas y objetivos de la

planeacidn municipal;

Vigilar los procedimientos de excepcién a la licitacion publica y los demés
procedimientos de adjudicacion consigniados por las respectivas leyes;

Vigilar los procedimientos de planeacién, contratacion, ejecucion, entrega,

rescision, suspensidn, terminacidn anticipada, finiquito, liberacion de obligaciones

y demds que deriven de la adquisicién de bienes, arrendamientos, servicios, asi

como suministros, obra y servicios relacionados con la misma;

Emitir opinién respecto de las politicas y los lineamientos para que las Unidades

Administrativas, Direcciones y Coordinaciones formulen sus Programas

Presupuestarios, con base en los objetivos y metas establecidos en el Plan

Municipal de Desarrolio;

Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos en materia de planeacién

municipal, a través de la revision de los Programas Presupuestarios;

Autorizar los sistemas, estudios administrativos y tecnoldgicos que de acuerdo a

sus atribuciones la Contraioria deba operar

Integrar y proporcionar a las autoridades competentes, los datos relativos a las

actividades desarrolladas por la Contraloria, para la formulacién del Informe de

Gobierno del Concejo Municipal;

Comparecer ante el Concejo Municipal, las veces que sea requerido, para la

rendicion de informes relativos a su funcion;

Proporcionar la informacién y los documentos necesarios a la Comisidn

correspondiente, cuando lo requiera; '

Emitir el Programa Anual de Auditoria a Dependencias y Entidades, sin perjuicio de

su facultad para ordenar y practicar auditorias en asuntos no previstos en dicho

programa;

Emitir opinion al Presidente del Concejo Municipal en la suscripcion y ejecucion de

los convenios, contratos, acuerdos y demds actos juridicos y administrativos, que

sean competencia de la Contraloria;

Expedir los acuerdos, lineamientos y demas disposiciones necesarias para el

ejercicio de sus atribuciones, entre otras, en materia de control interno y la

evaluacion de la gestion gubernamental, vigilancia, auditoria, valuacion,

verificacion y de revision de aspectos fisicos, financieros y contables del gasto

publico municipal que la Federacion o el Estado le transfieran para formar parte de

su hacienda, su libre hacienda o administracién, o los gque coordine con el Estado u

otros Municipios, dentro del marco de los acuerdos y convenios respectivos v sus

anexos, o de la legislacién o decretos aplicables;

Expedir lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega-recepcion
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XX

XXi.

XXl

XXiv,

XXV.

AXVE

XXV

XXVIiI.

XXIX.

XXX,

XXXAI.

XXX

XXX,

de los servidores publicos al concluir su empleo, cargo o comisién, en términos de
la normatividad aplicable;

Opinar sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuesto, administracion de recursos humanos, materiales y
financieros, contratacion de deuda, y manejo de fondos y valores que formule la
Tesoreria;

Programar, ordenar e instruir la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones,
revisiones, supervisiones, a las Dependencias y Entidades, asi como, las
verificaciones e investigaciones pertinentes a los servidores piblicos respecto de
su declaracién de situacion y evolucion patrimonial, en términos de Ley; pudiendo
auxiliarse para tal efecto de especialistas externos;

Determinar a la Unidad Administrativa responsable de vigilar el cumplimiento de
las normas internas de la Contraloria y a las encargadas de investigar, substanciar
y resolver aplicando las sanciones que en derecho correspondan, a los servidores
publicos de la propia Contraloria por infracciones a la Ley en materia de
responsabilidades administrativas;

Solicitar al Concejo Municipal [a contratacién o remocion de los auditores externos
del Concejo, por cada ejercicio fiscal, conforme a las politicas previstas en la Ley
Orgénica Municipal;

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

Ejercer facultades coordinadas con otros organismos andlogos de Gobierno o sus
Entidades Federales, Estatales o Municipales, asi como, con Entidades
Constitucionalmente Auténomas en las materias propias de su competencia y de
conformidad con los acuerdos de colaboracion, convenios respectivos y sus anexos;
Informar periddicamente al Presidente del Concejo Municipal del resultado de la
evaluacién de las Dependencias y Entidades, en relacidn con el cumplimiento de
sus programas de trabajo, asi como del resultado obtenido de los actos de
auditorla, verificacion y fiscalizacién;

Informar al Concejo Municipal a través del Secretario del Concejo de los cambios
de organizacién que propongan los titulares de las Dependencias y Entidades, que
impliquen modificaciones a su estructura orgdnica, su reglamanto;

Coordinar sus actividades con los visitadores especiales previstos en la fraccion Xiv
del articulo 105 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;
Vigilar la actualizacién del padrén de personas fisicas o juridicas que hayan sido
inhabilitadas o suspendidas en los procedimientos respectivos y darlo a conocer a
las Unidades Administrativas, Direcciones y Coordinaciones de la Administracién
Piblica Municipal y del Estado:

Aprobar las medidas técnicas y administrativas para la adecuada organizacién y
funcionamiento de la Contraloria;

Asignar a las Unidades Administrativas, el control y resguardo de la documentacién
de ia Contraloria;

Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Contralorfa, y en su caso,
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XXXIV.

XXXV,

XXXV,

XXXVIL

XXXV

XXXIX.

xll

XL

XLl

XU,

XLIV.

XLV,

las modificaciones al mismo y enviarlo a la Tesoreria;

Intervenir en términos de la legistacion aplicable, en los procedimientos de
adjudicacion de bienes, servicios, obra y servicios relacionados con 1a misma vy
suministros, asf como del otorgamiento de concesiones, con el objeto de actuar de
manera preventiva proporcionando comentarios y observaciones, sin que de las
mismas se desprenda facultad de decision sobre las adjudicaciones o decisiones
que conduzcan a las mismas;

Auxiliar al Cabildo entrante en el proceso de andlisis de la entrega-recepcion de la
administraclon saliente, en los términos de la Seccion §l, del Capitulo V, de la Ley
Orgdnica Municipal y demas relativos, integrando a través del ejercicio de sus
funciones informacién necasaria para la emisién del dictamen correspondiente;
Substanciar y resolver los medios de defensa y demas instancias que sean de su
competencia, directamente o a través de sus unidades administrativas facultadas
conforme al orden jurfdico vigente;

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, investigar, calificar las faltas administrativas, decretar medidas
cautelares, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, impontendo en su caso sanciones y gestionando su ejecucion;
Denunciar ante la Fiscalia Anticorrupcién los hechos probablemente constitutivos
de delito gue resulten de la aplicacién de procedimientos, programas y operativos
a cargo de la Contraloria, que afecten intereses o patrimonio del Municipio;
Imponer sanciones y fincar responsabilidades directas, solidarias o subsidiarias en
los términos de la fegislacion aplicable de manera directa o a través de la Unidad
Administrativa competente;

Sugerir las politicas y lineamientos en materia de administracion, remuneracion,
desarrollo de recursos humanos, adquisiciones, arrendamientos, bajas, destino y
desincorporacidon de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Concejo, asi
como los servicios que en general deban desempefiar las Unidades Administrativas,
Direcciones y Coordinaciones de la Administracién Publica Municipal, de acuerdo a
sus atribuciones;

Acordar con los titulares de las unidades adminisirativas de la Contraloria los
asuntos de su competencia;

Instrumentar las acciones necesarias que permitan dar seguimiento a las
recomendaciones de organizaciones no gubernamentales, expertos en materia de
buen gobierno y combate a la corrupcion;

Nombrar y remover a los titulares de las unidades administrativas de su adscripcion
guienes contardn con las facultades a gue se refiere el presente Reglamento, asi
como a los Comisarios de las Entidades, aprobando los lineamientos, politicas,
normas y requisitos gue deberan observar los mismos;

Dar seguimlento a la solventacidn de observaciones y recomendaciones que
formulen los Entes Fiscalizadores a las Unidades Administrativas, Direcciones y
Coordinaciones del Gobierno Municipal;

Participar como enlace del Concejo con los Entes Fiscalizadores, en el &mbito de
competencia de la Contraloria;
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XLvi.

XLVII.

XLVIIL.

XLIX,

Ll

L.

LHI

LIV,

LV.

Responder a los Concejales los informes que le sean solicitados en un término no
mayor a veinte dias habiles de conformidad al articulo 92 fraccion VI, de la Ley
Orgénica Municipal;

Validar la metodologia para promover la participacion ciudadana y esquemas de
contraloria social;

Requerir a las Unidades Administrativas, Direcciones y Coordinaciones de la
Administracién Pablica Municipal, Estatal y Federal o particulares, la informacion y
documentacidn que sean necesarias para realizar un correcto seguimiento y
control del funcionamiento de la Administracion Pdblica Municipal, incluyendo
aguella a gue se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
aplicando las medidas respectivas. Traténdose de la informacién en materia fiscal,
o la relacionada con operaciones de depdsito, ahorro, administracidn o inversion
de recursos monetarios, deberd ser requerida a la instancia respectiva por su
conducto o a quien delegue la facultad;

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

Expedir lineamientos para orientar el criterio que, en situaciones especificas en
materia de prevencidon de la comisién de faltas administrativas y hechos de
corrupcion, deban observar los servidores publicos municipales en el desempefio
de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacion con el Sistema Estatal
Anticorrupcién; asl como implementar las actiones torrespondientes.

Validar los resultados de la evaluacidn a las acciones especificas para prevenir la
comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion que se hayan
implementado;

Ejercer las facultades que la Constitucion y las leyes respectivas le otorgan a los
drganos internos de control para revisar, mediante las auditorfas a que se refiere
el presente articulo, el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos piblicos;
asi como en materia de anticorrupcion y responsabilidades administrativas;
Establecer en la Adminisiracidon Publica Municipal, acciones que propicien el
fortalecimiento del sistema de control interno y la evaluacion de la gestion
gubernamental, a efecto de prevenir, detectar y disuadir actos de corrupcién e
incorporar fas mejores précticas, e impulsar y promover estas acciones en el marco
del Sistema Nacional de Fiscalizacién, mediante la formalizacion de los
instrumentos juridicos respectivos;

Requerir a las Dependencias y Entidades, la aplicacién y cumplimiento de las
acciones en materia de control interno, calidad y evaluacion;

Coordinar con las unidades administrativas competentes de la Contraloria, los
estudios y andlisis relacionados con el disefio, ejecucion y evaluacion de planes,
programas v acciones en materia de anticorrupcidn, con el propdsito de generar
propuestas en el marco de los comités coordinadores del Sistema Nacional y Estatal
Anticorrupcidn;
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Lvii,

LVEH.
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Evaluar en el dmbito de la Administracion Publica Municipal y de conformidad con
las disposiciones jurfdicas aplicables, el cumplimiento de la politica anticorrupcién
que aprueben los comités coordinadores del Sistema Nacional y Estatal
Anticorrupcion, asf como instrumentar la totalidad de acciones necesarias en
materia de combate a la corrupcion;

Coordinar mensualmente la noticia administrativa y estadistica de la Contraloria y
remitir a la Secretarfa del Concejo;

Resolver las dudas derivadas de la aplicacién de este Reglamento, asi como
interpretar y en su caso proponer la integracion de los aspectos no previstos en el
mismo;

Las demds que con tal cardcter le atribuyan expresamente las disposiciones legales
y reglamentarias o le encomiende el Presidente del Concejo Municipal o el Cabildo.

CAPITULO XI
DE LA TESORERfA MUNICIPAL

ARTICULO 37.- La Tesorerfa Municipal es la dependencia encargada de recaudar, distribuir,
administrar y controlar las finanzas publicas municipales, contando con las facultades y
obligaciones que le imponen la Ley Orgénica Municipal, el Codigo Fiscal Municipal del Estado
Libre y Soberano de Puebla, la Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Puebla, la Ley de
Ingresos del Municipio en vigor, y demas leyes y disposiciones jurfdicas de cardcter municipal,
entre las gue se encuentran las atribuciones siguientes:

i

.

Vi,

Proponer al Concejo cuantas medidas sean conducentes al buen orden y mejora de los
cobros municipales, haciendo las observaciones que estime convenientes;

Proponer al Concejo Municipal por conducto del Presidente del Concejo Municipat el
Reglamento Interior de la Tesorerfa Municipal, detallando en éf los deberes y facultades
de los empleados de dicha Dependencia;

Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos o cualguier
contribucién que correspondan al Municipio de conformidad con la Constitucion
Estatal, la Legislacion Fiscal o la Ley de Ingresos Municipal vigente, asi como las
participaciones que por Ley o convenio le correspondan al Municipio en el rendimiento
de Impuestos Federales y Estatales;

VigHar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demds disposiciones fiscales
aplicables;

Llevar cuidadosamente la contabilidad de la oficina, sujetdndose a los reglamentos
respectivos y a los acuerdos especiales del Concejo abriendo los libros necesarios cuyas
hojas primera v dltima irdn certificadas por el Presidente det Concejo Municipal, asi
como selladas las intermedias;

Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liguidaciones, de la
prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia, del buen orden y debida
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comprobacian de las cuentas de ingresos y egresos;

Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro
gue sean necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos;

Vigilar la conducta de los empleados de la dependencia dando cuenta de [as faltas u
omisiones que observen;

Llevar por si mismo la Caja de la Tesoreria, cuyos valores estardn siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;

Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales, ingresen a la
Tesoreria;

Suspender el cumplimiento de las érdenes de pago que no estén comprendidas en el
presupuesto vigente o en acuerdo especial dirigiendo al Concejo, por escrito y de una
manera respetuosa, las observaciones que crea conveniente, Si a pesar de éstas se
reiterase la orden de pago se cumplird bajo la exclusiva responsabilidad de las
awtoridades que la dictaren o autorizaren;

Pedir a quien corresponda, se hagan a la Tesoreria visitas de inspeccion o de residencia;
Hacer junto con el Sindico Municipal las gestiones oportunas en los asuntos en que
tenga interés ¢l Erario Municipal;

Formar anualmente, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos
correspondientes al afio siguiente, remitiéndolo al Concejo Municipal para su estudio;
Cuidar que el despacho de la oficina, se haga en los dias y horas fijados por el Concejo
Municipal;

Revisar las cuentas que el Concejo Municipal remita para su estudio haciéndoles las
observacicnes que crean convenientes;

Cuidar bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y
equipo de oficina a su cargo;

informar oportunamente al Presidente del Concejo Municipal respecto de las partidas
que estén préximas a agotarse, para los efectos que proceda;

- Formar la estadistica fiscal del Municipio sujetdndose a las instrucciones del

Ayuntamiento y a los reglamentos respectivos;

Cuidar que se fomenten los padrones de los causantes con la debida puntualidad y con
arreglo a las prevenciones legales, y practicarles revisiones y auditorias;

Ejercer la facuitad econdmica-coactiva conforme a las leyes y reglamentos vigentes
aplicables;

Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado,
informando de o anterior al Concejo Municipal, y

Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente del Concejo Municipal,
este Reglamento y otras disposiciones legales reglamentarias.

ARTICULO 38.- El tesorero municipal sera responsable de las erogaciones que efectien
fuera de los presupuestos y planes aprobados, sin perjuicio de las responsabilidades en que
incurran otros servidores pablicos,
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DEL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LA ESTRUCTURA DIRECTIVAY

OPERATIVA

ARTICULO 39.- Todos los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal de
Chalchicomula de Sesma, Puebla, deberdn observar todas las disposiciones de caracter
obligatorio contenidas en el presente Reglamento, asi como aquellas de orden
administrativo, técnica y de cualquier naturaleza que dicte la Tesoreria Municipal a través
del Area de Recursos Humanos y la Contraloria Municipal.

ARTICULO 40.- Es obligacién de los servidores publicos desempefar sus labores bajo los
principios rectores de los valores Institucionales de:

JUSTICIA: Actuar siempre con imparcialidad y equidad, dentro del marco legal existente,
HONESTIDAD: Que es devolver con responsabilidad y profesionalismo la confianza
depositada por la sociedad en los servidores piblicos.

ACTITUD DE SERVICIO: Tener una actitud orientada a satisfacer con oportunidad y eficiencia
a las necesidades y expectativas de los ciudadanos y compaiieros de trabajo.

RESPETO A LA DIGNIDAD DE LA PERSONA: Ef mds alto reconocimiento, consideracién y
aprecio que merece toda persona, sus creencias. Sus pertenencias y su tiempo por el solo
hecho de ser. Sin importar su posicion social o econdmica.

CULTURA DE LA EFICIENCIA DE RECURSOS: Utilizar de la mejor forma posible, los elementos
humanos, materiales y financieros disponibles para cumplir, 2 nivel de excelencia, un trabajo
0 Una accion determinada.

ARTICULO 41.- Es obligacién del Concejo Municipal y de los servidores pablicos, incluyendo
los de nuevo ingreso posterior a la celebracién y vigencia del presente Reglamento, el aplicar
su contenido seglin les corresponda, para lo cual recibird un ejemplar del mismo.
Poniéndose otros en los lugares més visibles del Concejo.

CAPITULO XI1II
DE LA DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

ARTICULO 42.- El Registro Civil tiene por objeto hacer constar y dar fe del estado civil de las
personas. Las funciones del registro civil son las siguientes:

I. Registra los nacimientos, matrimonios (cuando ambos contrayentes son de nacionalidad
mexicana) y defunciones {cuando la persona que fallecid fue de nacionalidad mexicana).

1l. Tener el control de las entradas y salidas de ias formas valoradas que se adguieren en la
Secretarfa de Finanzas.

Il Garantizar el Cumplimiento de los requisitos que Ia ley prevé para la celebracion de los
actos y el asentamiento de las actas relativas del estado civil y condicién juridica de las
personas.

Av. de los Cedros 11, Colonia Centro, Cludad Serdan, Puebla



29

IV. Expedir las certificaciones de las actas y de los documentos del apéndice.

V. Promover la realizacién de acciones tendientes a |a regularizacién de las altas del registro
civil. (Recepcion de solicitudes, revisién de documentacion y registro, elaboracidn de formas
de pago, recepcion de firmas y huellas, entrega de actas a los interesados, ordenacion de la
documentacién para su distribucion, ete,

VL. Vigilar el cumpiimiento de tas disposiciones sanitarias en los cementerios municipales.
Vll.Tener bajo su responsabilidad la custodia del Archivo del Registro Civil.

Vlll.Las demds que asigne el Secretario del Concejo y la normatividad correspondiente.

CAPITULO Xav

DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

ARTICULO 43.- Al frente de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal habra un Titular
de drea, quien dependera directamente del Presidente del Concejo Municipal y contaré para el
auxilio de sus funciones con el personal de conformidad con la disponibilidad presupuestal y
estructura organica autorizada por el Concejo, y tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

.

vl

ViL

Coordinar la integracién y actualizacién de la informacidn de las Unidades Operativas
de la Direccidn a fin de garantizar el adecuado cumplimiento de sus funciones;
Establecer, operar y mantener actualizado los sistemas de informacién para el dptimo
desempefio de las tareas y actividades de la Direccidn;

Acordar el despacho de los asuntos de la Direccién, asf como aquellos derivados de las
Coordinaciones a su cargo;

Integrar y verificar los reportes de informacion sobre la situacidn de seguridad publica
que guarda el Municipio, y hacérselos llegar oportuna y periddicamente en acuerdo al
Presidente del Concejo Municipal;

Elaborar y poner a consideracion del Presidente del Concejo Municipal, el Programa
de Desarrollo Estratégico, asl como los mecanismos para su ejecucién, supervision y
actualizacion;

Elaborar planes de prevencidn, reaccidn y atencién de contingencias en materia de
seguridad publica, transito municipal, reinsercién social y proteccién civil de
conformidad con la normatividad aplicable, y ponerlos a consideracién de su superior
jerdrquico para su implementacion;

Coordinar la correcta ministracién de recursos humanos y materiales, por parte de las
areas correspondientes para la ejecucion de los operativos que realicen las unidades
a su cargo y supervisarlos desde su inicio hasta su evaluacién, manteniendo informado
en todo momento a su superior jerdrquico;
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VIIl.  Realizar ante las autoridades competentes los tramites necesarios para la obtencién
de permisos y/o licencias que se requieran para el cumplimiento de las funciones de

la Direccidn;

IX. Brindar seguimiento a los acuerdos derivados de la firma de convenios de
colaboracidn con Autoridades Federales, Estatales v Municipales;

X Disefiar y evaluar los métodos de andlisis de informacidn para generar inteligencia

estratégica que permita prevenir y combatir la comisién de delitos en el Municipio;

X1 Disefiar e implementar los mecanismos de enface e intercambio de informacion
institucional con Autoridades Estatales y Federales;

X, Supervisar la base de datos que integra la informacion policial homologada e informar
a su superior jerarquico oportunamente de los resultados procesados obtenidos de
las tareas de inteligencia para la toma de decisiones;

XH.  Llevar a cabo las tareas de enlace con las Corporaciones Policiales Federales, Estatales,
Municipaies;

XIV.  Aplicar y garantizar la correcta instrumentacion de los mecanismos de evaluacién y
supervision de los Sistemas de Seguridad de! Municiplo;

XV, Supervisar los programas de capacitacion y profesionalizacién continua en materia de
seguridad publica a elementos de la Direccién General, en apego a lo establecido en
la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla y demés ordenamientos aplicables;

XVI.  Opinar y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Concejo
Municipal con el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
respecto a los apoyos derivados del subsidio para la seguridad de los Municipios, e
informar oportunamente al Director sobre el estatus de estos;

XVIl.  Las demas leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento, los
ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asi como las conferidas
en el marco de sus atribuciones y responsabilidades.

ARTICULO 44.- Le corresponde ademss de las atribuciones que le sefalen las leyes respectivas,

el despacho de los siguientes asuntos bajo las instrucciones del Presidente del Concejo

Municipal:

I. Mantener la tranquilidad y el orden pablico del municipio;

. Proteger los intereses de los habitantes del Municipio;

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

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

V. Vigilar el transito de vehiculos en el Municipio;

VI.imponer multas por violacion al reglamento de transito de! Estado;

Vil Auxiliar a las autoridades estatales y federales en la persecucién de delincuentes, cuando

asf lo soliciten;
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VHLImponer sanciones a los que infrinjan el bandoe de policia y buen gobierno;

IX. Sefalamientos;

X. Auxiliar al Ministerio Pulblico en la Investigacién de delitos y en la persecucién y

aprehension de presuntos delincuentes cuando asi lo solicite;

COORDINACIONES DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

ARTICULO 45.- Al frente de las coordinaciones de proteccién clvil y coordinacion de bomberos,
habré un Titular por cada coordinacién, quienes dependerdn directamente del Director de la
Direccion de Seguridad Pdblica y Transito Municipal, y contard para el auxilio de sus funciones
con el personal de conformidad con la disponibilidad presupuestal y estructura orgénica
autorizada por el Concejo, y tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

v,

Vi

Vi
Vi,
iX.

X1,

Apavyar en las polfticas, los procedimientos, servicios y las acciones derivadas del
Sistema Estatal de Proteccidn Civil para su adecuado y oportuno funcionamiento
en beneficio de 1a poblacién del Municipio;

Promover Ja suscripcion de convenlos con instancias Estatales y Federales, para la
integracion de fondos para la atencion de emergencias o desastres y demds
acciones relacionadas con [a proteccidn civil;

Diseftar, desarrollar y/o contratar fas herramientas necesarias para fa oportuna
Gestion integral de Riesgos;

Ejecutar las actividades de inspeccién que se realicen en todos los establecimientos
de bienes, servicios, de bajo, mediano y alto riesgo, de competencia municipal; asf
como de la Administracién Pablica Municipal;

Ordenar la practica de visitas de inspeccién a los establecimientos de competencia
municipal, asi como en su caso, aplicar y ejecutar las sanciones que correspondan;
Elahorar los planes municipales de emergencia: slsmicos, hidrometeoroldgicos, por
temporada invernal, quimico-tecnoldgicos, por eventos masivos como son,
peregrinaciones, eventos religiosos, festival de la Ciudad, asf como todos aquéllos
derivados del andlisis de riesgos del Atlas de Riegos del Municipio;

Ejecutar el Programa Presupuestario a su cargo;

Fomentar la cultura de Proteccidn Civil y autoproteccion;

Coadyuvar con la Unidad Estatal en el seguimiento y coordinacion de las acciones
de prevencién, el auxilio y la recuperacion que se realicen ante emergencias o
desastres;

Elaborar y actualizar el Catdlogo de Medios vy Recursos Movilizables en caso de
emergencia o desastre;

Flaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de
Riesgos y clasificar la informacion que se considerard reservada; asi como los
Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con los riesgos identificados en
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XIL.

X

Xiv,

XV.

xvi,

XVIL

XVill.

XIX.

XX.

XXl

XXiL

XX,

XXV,

XXV,

XXV

el Municipio, destacando los de mayor recurrencia;

Realizar las acciones necesarias para procurar la proteccidn de personas,
instalaciones y bienes de Interés comiin, para atender las consecuencias de los
efectos destructivos de una emergencia o desastre;

Aprobar, certificar y evaluar, los programas especiales de proteccién civil por
eventos masivos y espectaculos;

Aprobar, certificar y evaluar los permisos para la instalacién de ferias y juegos
mecanicos;

Definir, instalar y supervisar los albergues temporales, asl como la infraestructura
necesaria para su operacion en caso de riesgos o contingencias;

Fomentar la cultura en materia de proteccidn civil entre la poblacién, mediante su
participacion individual y colectiva, y

Las demads leyes que en materia de su competencia establezcan, este regiamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asi como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.

Elaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de
Riesgos vy clasificar 13 informacién que se considerard reservada; asi como los
Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con los riesgos identificados en
el Municipio, destacando los de mayor recurrencia;

ldentificar los procesos de generacidén de desastres, para atenuar dafios a la
poblacién;

Establecer un sistema de informacién que comprenda los directorios de personas
e instituciones, los Mapas de Riesgos y Archivos Historicos sobre desastres
ocurridos en la localidad;

Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, que le formule la
poblacién afectada por una emergencia o desastre, y en su caso, canalizarlas a las
dependencias correspondientes para su solucién inmediata;

Integrar grupos de trabajo con los diversos sectores de la poblacién y niveles de
gobierno, para la resolucion de problemdticas de la poblacidn en riesgo;
Organizar y coordinar conjuntamente con la Unidad Estatal, acciones de auxilio y
rehabilitacién inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos de
una emergencia o desastre;

Establecer un sistema de monitoreo interno, asi como comunicacién con todo tipo
de organismos especializados que realicen acciones de monitoreo, para vigilar
permanentemente la posible ocurrencia de siniestros;

Ejecutar por si o en coordinacion con las autoridades estatales, acciones para la
prevencidn de riesgos, emergencias y desastres en Jos centros de poblacian;
Realizar en caso de emergencia o desastre, el anilisis y la evaluacion primaria de la
magnitud de los mismos y su evolucidn, presentando de inmediato esta
informacion al Presidente del Consejo Municipal v a la Unidad Estatal;

XXVil, Participar en forma coordinada con la Unidad Estatal, en la aplicacidn y distribucion

de la ayuda que se reciba en caso de siniestro;

XXVl Promover la Proteccion Civil en sus aspectos normativo, operativo, de coordinacion
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y de participacidn;

XXIX. Realizar las acciones necesarias para procurar la proteccién de personas,
instalaciones y bienes de interés comun, para atender las consecuencias de los
efectos destructivos de una emergencia o desastre; -

XXX. Aprobar, certificar y evaluar los Programas internos de Proteccién Civil, medidas
preventivas contra incendios, cartas de factibilidad de las Dependencias y Unidades
de la Administracidn Pablica Municipal, asi como en todos y cada uno de los
establecimientos de bienes o servicios, que realicen actividades inocuas para la
salud humana, y en los Servicios Publicos Municipales, en un término no mayor a
cinco dias naturales posteriores a la recepcién de la documentacion, vencido ese
término se considerara como afirmativa ficta;

XXXI. Aprobar, certificar y evaluar los programas internos de proteccién civil y medidas
preventivas contra incendio de los establecimientos, cartas de factibilidad de
bienes y servicios de alto riesgo, en un término no mayor a ocho dias naturales
posteriores a la recepcion de la documentacidn, vencido este término, se
considerard como afirmativa ficta;

XXXIl. Aprobar, certificar y evaluar, los programas especiales de proteccion civil por
aventos masivos y espectaculos;

XXXHI. Aprobar, certificar y evaluar los permisos para la instalacién de ferias y juegos
mecanicos;

XXXW.Aprobar, certificar y evaluar los programas de proteccién civil de las construcciones
y/o procesos constructivos al interior del Municipio;

XXXV, Definir, instalar y supervisar los albergues temporales, asi como la infraestructura
necesaria para su operacion en caso de riesgos o contingencias;

XXXVLFomentar la cultura en materia de proteccidn civil entre la poblacién, mediante su
participacion individual y colectiva, y

XXXV Las demas leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asi como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.

CAPITULO XV

DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ARTICULO 46.- La Direccién de Obras Publicas Municipales tendrs a su cargo el cumplimiento
de los programas de obra ptiblica aprobados por el Concejo Municipal, contando para ello con
las siguientes atribuciones:

l Elaborar y ejecutar el Programa de Obra Piblica Municipal;

L. Supervisar le ejecucion de las obras por contrato y por administracién que autorice el
Ayuntamiento;

i, Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles, banquetas, obra
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plblica y demas lugares puablicos del Municipio;

Vigilar que el avance financiero de las obras sea acorde con el avance fisico de las
mismas, autorizando bajo su més estricta responsabilidad la.suscripcion de contratos,
el otorgamiento de anticipos, pago de estimaciones y finiguitos, asf como Ia liberacién
de las garantias que por ley se constituyan a favor del Ayuntamiento;

Intervenir en la ejecucidn de la obra publica concesionada, estableciendo las bases a
que habran de sujetarse los concursos y autorizar los contratos respectivos;

Llevar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos y la realizacién de obras pablicas
municipales;

Dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacién de
los servicios publicos municipales de:

Formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanos, urbanismo,
vivienda y ecologia dentro de la jurisdiccion territorial del Municipio;

Formular, en coordinacién con las autoridades federales y estatales, los planes
municipales de desarrollc urbano;

Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio,
mediante una adecuada planificacién y zonificacién de las mismas;

Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones juridicas en materia de
construccion y asentamientos humanos;

Promover el mejoramiento de las viviendas y de la imagen urbana de poblados y
ciudades del Municipio;

Otorgar permisos de construccion, vigilando que las obras se realicen de acuerdo a las
especificaciones estipuladas en las licencias respectivas;

Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a través de los
instrumentos de planeacion correspondientes a los predios e inmuebles de propiedad
publica y privada;

Establecer la regulacién del uso del suelo en el territorio del Municipio de conformidad
con los lineamientos de los Programas de Desarrollo Urbano vigentes, y en su caso,
expedir los dictamenes, permisos o autorizaciones para uso del suelo en el Municipio;
Proponer la nomenclatura oficial de las vias pdblicas, jardines y plazas y la numeracién
de los predios del Municipio;

Ejercer las atribuciones que tiene a su cargo el Concejo Municipal en materia de
proteccion al medio ambiente y al equilibrio ecolégico;

Tener bajo su responsabilidad la guarda y custodia de la documentacion original que
forme parte de los expedientes de la obra publica ejecutada por el Ayuntamiento, con
excepcién de las garantias que por ley deben estar bajo custodia de la Tesoreria
Municipal, y

Llevar a cabo ia digitalizacion de toda informacién con la que cuente la direccion;
Cargar informacion en plataforma digital para procesos administrativos internos,
Estatales y Federales,

Las demds que fe encomienden el Ayuntamiento, el Presidente del Concejo Municipal,
este Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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CAPITULO XVI
DIRECCION DE COMERCIQ Y FOMENTO ECONOMICO

ARTICULO 47.- La Direccién de Comercio Y Fomento Econémico tendrd las atribuciones y
responsabilidades siguientes:

. Disefiar e instrumentar politicas y programas especiales que promuevan el desarrollo
econdmico del Municipio;

. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Mercados, Comercios Fijos, Semifijos y/o
Ambulantes del Municipio;

It Verificar-en todo momento, que los establecimientos cumplan con las medidas de
seguridad, permisos y pagos correspondientes;

V. Coadyuvar con la Coordinacion de Proteccién Civil Municipal a efecto de verificar que
los locales y puestos ubicados en los mercados municipales y en fa via publica, cuenten
con las medidas de seguridad necesarias conforme a las disposiciones legales
aplicables;

V. Realizar el cobro de los derechos por ocupacidn de espacios del patrimonio pablico
del Municipio que le encomiende la Tesoreria Municipal, en los términos que
establezca la Ley de Ingreses del Municipio en vigor;

VL. Integrar, administrar y actualizar por lo menos cada seis meses el padrén de
tianguistas del Municipio, y anualmente el de los comerciantes y prestadores de
servicios ubicadas en el Municipio, y

VIl. Llas demas que le encomienden por parte del Municipio, el Presidente del Concejo
Municipal, este Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias,

CAPITULO XVII

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 48.- El Concejo Municipal contara con la estructura, funciones y obligaciones
establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, entre las que se
seftalan, las sigulentes atribuciones:

Se contaré con tres dreas en particular, mismas que realizaran las funciones del Organo Interno
de Control: Area Investigadora y Area Substanciadora mismas que tendran las siguientes
funciones:

Area Investigadora

I Iniciar y desarrollar procedimientos administrativos disciplinarios, resarcitorios o
hacer del conocimiento del Ministerio Piblico los hechos que a su juicio puedan
implicar responsabilidad penal por parte de algiin servidor publico.

Il. Operar un sistema de atencién a quejas y denuncias que presente la ciudadania
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vl

Vi,

Vil

contra servidores publicos de la Administracién.

Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta de
solventacidn de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas;
Realizar Investigaciones debidamente fundadas vy motivadas respecto de las
conductas de su competencia que se presenten en contra de los servidores publicos
y particulares que puedan constituir faltas administrativas;

Acceder z la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusion de -aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a
lo que se determine en las leyes;

Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las personas fisicas o
morales que sean materia de la investigacion;

imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para hacer
cumplir sus determinaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla y Municipios sefiale como
faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

VIIL Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa

IX.

xl‘

ante la autoridad substanciadora competente;

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo; o Emitir, en su caso, acuerdo de
conclusion y archivo del expediente si no se encontraren elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad del infractor,
sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, sl se presentan
nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccién
y responsabilidad del infractor; Conocer del recurso de inconformidad; Impugnar, en
su caso, la determinacién de las autoridades substanciadoras o resolutoras de
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de
impaner sanciones administrativas, asi como las del Tribunal de Justicia
Administrativa, de ia Fiscalia Especializada y de cualguier otra autoridad entérminos
de las disposiciones legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del asunto.
Dar seguimiento a los pliegos de observaciones, hallazgos e irregularidades
remitidas por la Auditoria Superior del Estado de Puebia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Cantralor Internoc Municipal.

Area Substanciadora

.

Emitir, de considerarlo procedente, el acuertdo de admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aguellas diligencias gue a su juicio
se requieran; Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla v sus Municipios, para
hacer cumplir sus determinaciones.
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Ill. Pecretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

V. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa
el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los casos de faltas
administrativas graves o de particulares; o Substanciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa desde la admision del informe de presunta
responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos que al efecto formulen las partes
para su remisién a la resolutora, en los casos de faltas no graves;

V. Conocer de los medios de impugnacidn de conformidad con la Ley de la materia.

Titular del Organo interno de Control

I. De la reclamacién. Por lo que respecta al recurso de reclamacion, conocerd la
autoridad substanciadora o resolutora, segiin corresponda y es procedente en
contra de las resoluciones que admitan, desechen o tengan por no presentado el
informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna
prueba, las que decreten o nieguen al sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccion y aguélias que
admitan o rechacen la intervencion de tercero interesado.

Il. Seinmterpondra ante la autoridad Investigadora o substanciadora, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a que surta efectos la notificacion, vy se ordenard correr
traslado a la contraparte por el término de tres dias para que manifieste lo que a su
derecho convenga y sin mas tramite se dard cuenta al Tribunal de Justicia
Administrativa, para que resuelva en el término de cinco dias habiles.

I Dela Apelacion Las resoluciones emitidas por los Tribunales, podran serimpugnadas
por los responsables o por los terceros, mediante el recurso de apelacion, ante la
instancia y conforme a los medios que determinen las leyes orgdnicas de los
Tribunales.

IV. Se promovera mediante escrito ante el Tribunal que emiti6 la resolucién, dentro de
los quince dias hébiles siguientes a aquél en que surta sus efectos ia notificacion de
la resolucion que se recurre y en éste deberan formularse fos agravios que
consideren las partes se les hayan causado, exhibiéndose una copia del mismo para
el expediente y una para cada una de las partes.

ARTICULO 49.- Proceders el recurso de apelacién contra las resoluciones siguientes:

l.La que determine imponer sanciones por la comisidn de Faltas administrativas graves o
Faltas de particulares, y

1. La que determine que no existe responsabilidad administrativa por parte de los presuntos
infractores, ya sean Servidores Pablicos o particulares.
La Instancia que conozca de Ja apelacion deberd resolver en el plazo de tres dias hébiles si
admite el recurso, o lo desecha por encontrar motivo manlifiesto e indudable de
improcedencia.
Si hubiera irregularidades en el escrito del recurso por no haber satisfecho los requisitos
establecidos en el articulo 215 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se
seftalard al promovente en un plazo que no excedera de tres dias habiles, para gue subsane
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tas omisiones o corrija los defectos precisados en la providencia relativa.

El Tribunal, dard vista a las partes para que, en el término de tres dias habiles, manifiesten
lo que a su derecho convenga; vencido este término se procederd a resolver con los
elementos gue obren en autos.

El Tribunal procederd al estudio de los conceptos de apelacidn, atendiendo a su prelacién
Iogica.

En todos los casos, se privilegiara el estudio de los conceptos de apelacion de fondo por
encima de los de procedimiento y forma, a menos que invertir el orden dé la certeza de la
inocencia del servidor pdblico o del particular, o de ambos; o gue en el caso de que el
recurrente sea la Autoridad Investigadora, las violaciones de forma hayan impedido conocer
con certeza la responsabilidad de los involucrados.

En los asuntos en los que se desprendan violaciones de fondo de las cuales pudiera derivarse
el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa, la inocencia del
recurrente, o la determinacion de culpabilidad respecto de alguna conducta, se le dara
preferencia al estudio de aquélias alin de oficio.

En el caso de ser revocada la sentencia o de que su modificacidn asi lo disponga, cuando el
recurrente sea el servidor pablico o el particular, se ordenard al Ente pGblico en el gue se
preste o haya prestado sus servicios, lo restituya de inmediato en el goce de los derechos de
gue hubiese sido privado por la ejecucién de las sanciones impugnadas, en los términos de
la sentencia respectiva, sin perjulcio de lo que establecen otras leyes. Se excepttan del
parrafo anterior, los Agentes del Ministerio Publico, peritos oficiales y miembros de las
instituciones policiales; casos en los que la Procuraduria General de la Republica, las
procuradurias de justicia de las entidades federativas y las instituciones policiales de la
Federacion, de las entidades federativas 0 municipales, s6lo estardn obligadas a pagar la
indemnizacion y demas prestaciones a que tengan derecho, sin que en ninglin caso proceda
la reincorporacion al servicio, en los términos previstos en el apartado B, fraccién Xill, del
articulo 123 de la Constitucion.

De la Revision; la tramitacion del recurso de revisién se sujetard a lo establecido en la Ley de
Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de fa Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, para la substanciacién de la revisién en amparo indirecto, y en contra de
la resolucién dictada por el Tribunal Colegiado de Circuito no procedera juicio ni recurso
alguno. Las sentencias definitivas que emitan los Tribunales de las entidades federativas,
podrén ser impugnadas por las Secretarfas, los Organos internos del control o las entidades
de fiscalizacion locales competentes, en los términos que lo prevean las leyes locales.

CAPITULO XV1iI

DEL UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 50.- La Unidad de Transparencia, la cual tendré las siguientes funciones y
obligaciones:

l. Recabar y difundir la informacién piblica de caracter fundamental, ademds de la
que sea competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacién
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periddica de los archivos de las entidades que conformen la estructura orgénica del
Concejo Municipal.
Il. Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacién que no haya sido
clasificada previamente.
lIl. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.
IV. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacién gue solicitan.
V. Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién solicitada,
ademds de efectuar las notificaciones a los particulares.
VI. Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en Ia
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.
VIl. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a [a informacion.
VIIL. Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacion por parte de algiin
servidor piiblico o personal de los sujetos obligados.
IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y
costos; y las demds necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre
el sujeto obligado y los particulares.

Tipos de procedimientos Solicitud Verbal

I El solicitante acude al domicilio del Concejo Municipal de Chalchicomula de Sesma,
Puebla, y se dirige a las oficinas de la Unidad de Transparencia ubicadas en el Palacio
Municipal, en donde se le atenders en el momento.

I Si la solicitud no puede responderse inmediatamente, el personal de la Unidad de
Transparencia debe auxiliarla para presentarla de forma escrita o electronica.

lli. Sielsujeto obligado no cuenta con la documentacién que requiere, se debe orientar
para que se dirija a la institucién correspondiente.

Solicitud Escrita

El solicitante redacta un escrito libre dirigido a la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado. Este debe incluir los siguientes datos:

Nombre

Domicilio para recibir notificaciones o, en su caso, correo electrénico.

Descripcion clara y precisa de la informacién solicitada.,

Modalidad de entrega de la informacion solicitada, ya sea en copias simples o
certificadas, medios magnéticos.

@ Firma.

* & & o
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Plazos de Respuesta

La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de responder la solicitud en
un plazo no mayor a treinta dfas hdbiles contados a partir del dia siguiente de
presentada.

CAPITULO XIX
DIRECCION DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

ARTICULO 51.- La Direccidn de Catastro y Desarrollo Urbano Municipal, ademés de las
atribuciones y funciones que le confieren al Ayuntamiento las disposiciones legales en materia
catastral, la Ley de Catastro del Estado de Puebla, asi como las que se deriven de los Convenios
vy Acuerdos que suscriba el Ayuntamiento en la materia, tendrd las atribuciones y
responsabilidades siguientes:

I
It

1.
.
V.
V.
Vil.

viil.

XL

Al

XIlL.

Integrar y conservar la informacidn catastral del Municipio;

Otorgar la informacion respecto a region-manzang para la conformacion de la clave
catastral;

Supervisar la correcta asignacidn de claves catastrales;

Administrar las bases de datos catastrales;

Mantener actualizada la base de datos geografica;

Actualizar fas claves catastrales que identifiquen un predio;

Ordenar la inscripcién de los bienes inmuebles en el Padrdn Catastral y asignarles
registro catastral;

Proponer al Tesorerc Municipal los fineamientos para realizar altas, bajas y cambios
en materia de registros catastrales;

Calcular y determinar la base de losimpuestos Predial y sobre Adquisicidn de Bienes
Inmuebles, a través de la determinacién del valor catastral de los inmuebles con
apego a la zonificacion catastral y los valores unitarios para suelo y construccién
que resulten aplicables, en los términos establecidos en el Cadigo Fiscal Municipal.
Del Estado Libre y Soberano de Puebla, y sus disposiciones supletorias;

Asignar valores provisionales, la determinacién estimada de los mismos o su
revaluacion en los casos previstos en la legistacion en materia de catastro vigente
y aplicable;

Revisar o confrontar las manifestaciones o avisos presentados por los propietarios
o poseedores de inmuebles, con los datos que obren en su poder o de terceros;
Autorizar con su firma las declaraciones para el pago del impuesto Sobre
Adquisicién de Bienes Inmuebles, que hayan cumplido satisfactoriamente con los
requisitos establecidos para ello;

Requerir a los contribuyentes, sus representantes o dependencias oficiales que
soliciten los servicios de la Direccion de Catastro y Desarrollo Urbano, que
presenten los documentos hecesarios para mejor proveer en la tramitacion de sus
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Xiv.

Xv.

xwvi.

XV,

XVl

XIX.

XX.

XXl

X,

XXl

XX,

XXV.

XXV,

XXVH.

asuntos particulares;

Practicar u ordenar inspecciones de predios con el objeto de obtener informacién
para conformar el catastro y determinar la base de fas contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria;

Practicar u ordenar la verificacién fisica de toda clase de bienes, asf como
determinar sus valores correspondientes y revisar o aprobar avaltios;

Revisar o confrontar las manifestaciones o avisos presentados por los propietarios
o poseedores de inmuebles, con los datos que obren en su poder o de terceros;
Recibir de parte de las autoridades competentes y de los particulares Ia informacién
sobre las autorizaciones otorgadas para fraccionar, subdividir, recodificar o
fusionar un predio;

Recibir de parte de las autoridades competentes, la informacién relativa a la
terminacién de obras de urbanizacién o fraccionamientos, o en su caso, las
autorizaciones para la venta de predios sin que se hubieren concluido fas obras de
urhanizacién;

Ejercer las atribuciones previstas en la legislacién en materia de catastro vigente y
aplicable, a efecto de practicar operaciones catastrales en los casos de
condominios, fraccionamientos, subdivisiones, relotificaciones o fusiones de
bienes inmuebles gue se realicen total o parcialmente, sinia licencia o autorizacion
respectiva;

Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con respecto a las
disposiciones fiscales de su competencia;

Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas le hagan los
interesados individualmente en el ambito de su competencia;

Recibir las manifestaciones y demds documentacién de los propietarios o
poseedores de inmuebles, responsables sclidarios o terceros, en los casos previstos
en la legislacién en materia de catastro vigente y las demas disposiciones
hacendarias que resulten aplicables;

Requerir la correccidn de las omisiones en que incurran quienes realicen
manifestaciones, y en caso de incurmplimiento, la obtencidén de los datos omitidos
a costa del interesado;

Realizar investigaciones directas en el caso de que los propietarios o poseedores de
algun predio ubicado en el Municipio, omitan realizar las manifestaciones a que se
encuentra obligado;

Autorizar a los servidores publicos de la Direccién de Catastro o a los peritos
valuadores que realicen actividades especificas en materia catastral;

Certificar copias de las manifestaciones, planos y demds documentos relacionados
con los predios a solicitud de los interesados;

Participar en la elaboracidn del proyecto de zonificacién catastral y las tablas de
valores unitarios de suelo y construccién que seran aprobadas por el Concejo
Municipal en Sesion del Concejo y sometidas anualmente a la consideracién del
Congreso, asl como en sus actualizaciones;

XXVIHL Realizar la investigacion de [a infraestructura, equipamiento urbano, valor de zona,

de Jos costos de mano de obra y materiales de construccion, asi como los valores
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del mercado inmobiliario y los demds elementos que servirdn de base para la
propuesta de tablas de valores y zonificacion;

CAP{TULO XX

DIRECCION JURIDICA

ARTICULO 52.- La Direccidn Juridica, serd quien dependera directamente del Presidente, y
contaré para el auxilio de sus funciones, con el personal de conformidad con la disponibilidad
presupuestal y estructura orgdnica autorizada por el Concejo Municipal y qguien tendra las
siguientes facultades y obligaciones;

.

V.

vi.

Vi.

VHE.

IX.

X.

Xl

Xit.

Dar seguimiento de forma selectiva al ejercicio de los procesos e informacion
estratégicos en fa gestién municipal, para promover e impuisar su fortalecimiento;
Coordinar y coadyuvar en la elaboracidon del Informe Anual de Gobierno Municipal,
con base en las orientaciones que el Presidente establezca sobre el particular, y
conforme a la normatividad aplicable;

Representar al Presidente del Concejo Municipal, ante instancias nacionales o
estatales que asf determine este Gltimo;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados entre el Presidente del Concejo Municipal
e integrantes del Ayuntamiento, que asi indique el primero;

Mantener perranentemente informado al Presidente del Concejo Municipal sobre
el funcionamiento del gobierno municipal, sometiendo a su consideracion de
manera oportuna cualquier asunto que requiera de su intervencion;

Convocar a las Unidades Administrativas a las sesiones de trabajo que sean
necesarias;

Proporcionar al Presidente del Concejo Municipal la informacién de cardcter
estratégico que sea necesaria para la definicion de temas prioritarios;

Dirigir y coordinar los trabajos de asesoria al Presidente del Concejo Municipal;
Dar apoyo técnico juridico al Presidente en todos aquellos asuntos que le
encomiende, asl como revisar y emitir una opinion sobre los contratos y convenios
en los que intervenga;

Remitir previa revisién y rdbrica la documentacién analizada y validada por la
Consejeria Juridica, al Presidente;

Establecer y mantener un vinculo estrecho con el sector privado y demds actores
relevantes de la sociedad y de Ja comunidad internacional, en coordinacion con las
instancias competentes, a efecto de dar cumplimiento a las instrucciones del
Presidente del Concejo Municipal, y

Las demds que le correspondan, de conformidad con otras disposiciones legales,
reglamentarias, administrativas o que le sean encomendadas por el Presidente del
Concejo Municipal;
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CAPITULO XXI

DIRECCION ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 53.- Al frente de la Direccion del Archivo, habra un Titular de drea, quien dependerd
directamente de la Secretarfa del Concejo Municipal, y contard para el auxilio de sus funciones,
con ¢l personal de conformidad con la disponibilidad presupuestal y estructura organica
autorizada por el Concejo, y quien tendr4 las siguientes facultades y obligaciones:

I Establecer las condiciones necesarias para poder implementar el Sistema
Instituclonal de Archivos;

. Coordinar la operacién de los archivos de trémite, concentracion e histdrico de
conformidad con la normatividad aplicable;

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

v, Dictar politicas de funcionamiento del Archivo General Municipal;

V. Desarrollar Programas y acciones de conservacion para el mantenimlento fisico y
electronico que integra el Archivo General Municipal;

VI.  Diseflar, proponer e implementar, en conjunto con los encargados de Archivo
Histdrico, de Tramite y Concentracion, los instrumentos de control y consulta
archivisticos, con el fin de agilizar el manejo v Ia localizacién de los mismos;

VIL.  Reportar al Secretario del Concejo Municipal, los libros y documentos que
requieran de restauracion o reproduccion y proponer las medidas necesarias para
sU conservacion;

VHI.  Establecer los sistemas de proteccidn, prevencion y seguridad para el acervo
documental;

IX.  Presidirel drea Coordinadora de Archivos, de acuerdo a lo previsto por la legislacion
aplicable;

X. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Xi. Formar parte del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de archivos;

Xii.  Coadyuvar con todos los Titulares integrantes de la Unidad Coordinadora en los
procesos de valoracion documental vy cualquier otro gue le sea obligado por la
legislacion aplicable;

XH\.  Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los
documentos del Archivo General Municipal;

XIV. Autorizar y vigilar las transferencias de expedientes de un archivo a otro;

XV. Diseflar y llevar a la practica planes y programas de capacitacién archivistica y/o
profesionalizacién del personal de las dreas del Ayuntamiento para asegurar una
disponibilidad eficiente de toda la informacidn generada por el Sujeto Obligado;

XVI.  Ser el enlace con las Juntas Auxiliares, en lo referente a la administracion de fos
documentos;

XVIl. Observar y cumplir lo estipulado por los Lineamientos Generales para la
Organizacion, Custodia, Conservacién, Transferencia y Baja Documental de
Archivos del Concejo Municipal;
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XVINL.

XIX.

Tendrd a su cargo el Archive Histdrico, archivo de Concentracién y archivo en
Tramite, mismas que sus funciones y responsabilidades se establecerdn conforme
los Manuales de Administracion y demds disposiciones normativas, y

Las demds leyes gue en materia de su competencia establezcan, este reglamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos vy las circulares, asf como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.

CAPITULO XX1I

COORDINACION DE PLANEACION Y DESEMPENO

ARTICULO 54,- Al frente de la Direccién de Planeacién y Desempefio, habrd un Titular de drea,
de conformidad con la disponibilidad presupuestal y la estructura orgdnica autorizada por el
Consejo y contard con las siguientes facultades y obligaciones:

.

VI,

Vil

VI,

IX.

Coordinar la formulacion por si mismo o por terceros, del Plan Municipal de
Desarrollo de conformidad con el Sistema de Planeacién Democrética;

Someter a consideracion del Presidente del Concejo Municipal, el proyecto del
Plan Municipal de Desarrollo;

Establecer y desarrollar los criterios generales que deban observar las Unidades
Administrativasdel Ayuntamiento con base en los lineamientos de planeacién y
coordinar as etapas de los instrumentos de planeacién que requiera el Municipio;
Monitorear de manera puntal y periddica los avances y resultados, asi como el
cumplimiento de los objetivos de gobierno, de los programas y proyectos
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo; derivado de la informacion
solicitada a las Unidades Administrativas que integran el Concejo Municipal, e
informar a la Contralorfa Municipal del avance o retraso correspondients, para su
consideracion e intervencién;

Comunicar al interior de la Administracién Piblica Municipal los objetivos
prioritarios de Gobierno y vigilar que las y los responsables de su cumplimiento
atiendan los érdenes y acuerdos emitidos por el Presidente del Concejo Municipal;
Gestlonar capacltaciones especializadas con el fin de alcanzar los objetivos de
Goblerng;

Convocar a reuniones a las diferentes Unidades Administrativas que integran el
Ayuntamiento, para la revisidn y el seguimiento de avances;

Coordinar ¢ Integrar por sf mismo, o por terceros los documentos relacionados
con el Informe Anual que rinde el Presidente del Concejo Municipal, derivado de
la informacion generada y remitida por las y los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica Municipal; dando vista a la
Contraloria Municipal de la informacion recibida para su instruccién con respecto
a los medios de verificacion y validacién a través de los Servidores Puablicos
adscritos a su cargo que éste designe;

Generar ¢ implementar indicadores estratégicos y de gestibén gue permitan
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Xl

X1,

XV,

XV.

Xvi.

XVII.

XviiL.

HIX,

XX.

XXl

XX,

XX,
XXV,

XHV.

conocer el Desempefio de la Administracién Publica Municipal desde su incidencia
en distintos &mbitos: Internacional, Nacional, Regional y/o Estatal;
Coordinar las acciones con las Unidades Administrativas del Concejo Municipal
para la elaboracién de Programas Presupuestarios;
Procurar el cumplimiento a los objetivos y las metas establecidos en los Programas
Presupuestarios;
Coordinar las actividades de monitoreo de resultados de los planes de Desarrollo
y Programas del Municipio, en los términos de la legislacidn aplicable;
Elaborar el Programa Anual que establece el articulo 79 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental;
Realizar actividades de implementacién y consolidacién del Presupuesto Basado
en Resultados en el Municipio;
Participar y coadyuvar con las Unidades Administrativas en las gestiones de
financiamiento externo o interno relacionadas con los planes, programas y
proyectos de desarrollo econdmico, social, institucional y ambiental;
Desarrollar y/o disefiar en conjunto con las Unidades Administrativas, las
actividades de programas especiales y proyectos que contribuyan al Plan
Municipal de Desarrollo y al mejoramiento del Municipio;
Promover acciones de planeacién participativa de acuerdo a la normatividad
aplicables;
Realizar acciones encaminadas a la implementacion del desarrollo de la Agenda
2030, en el Municipio;
Establecer mecanismos especificos para verificar las acciones necesarias para la
formulacién, ejecucion, evaluacién, el control y seguimiento de estrategias vy
programas gue propicien la consecucién de los objetivos y metas de la Agenda
2030;
Establecer y dar seguimiento a las metas y a los indicadores anuales necesarios
para el cumplimiento de la Agenda 2030;
Crear ¢l Organo de Seguimiento e Instrumentacion {OS1) de la Agenda 2030 para
el Municipio;
Coordinar y realizar Ia elaboracién de los lineamientos del Grgano de Seguimiento
e Instrumentacion (OSl), de fa Agenda 2030;
Promover la participacion y brindar apoyo al OSE;
Proporcionar apoyo técnico al Concejo Municipal en todos aquellos asuntos que
se le encomienden, y
Las demas leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asl como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.
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CAPITULO XX111

DIRECCION DE CONTABILIDAD

ARTICULO 55.- Al frente de la Direccién de Contabilidad habré un Titular de 4rea, quien
dependerd de ta Tesoreria Municipal, para el auxilio de sus funciones tendré una la estructura
orgdnica autorizada por el Concejo de conformidad con la disponibilidad presupuestal, y
contara con las siguientes facultades y obligaciones:

i

.

VI.

V.

Vil

IX.

X

Xl

Llevar la contabilidad del municipio con apego a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y la normatividad vigente aplicable;

Procesar la informacién de los recursos financieros que proporcionan las diferentes
direcciones conforme lo establece el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
y cumpliendo con los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental de forma
responsable, profesionat y eficiente;

Procesar e Integrar la contabilidad que se derive de la aplicacién de Ia Ley de
Ingresos vigente y el Presupuesto de Egresos del Municipio, atendiendo a la
legislacidn y demas disposiciones aplicables en la materia;

Interpretar de conformidad con la normatividad aplicable, los comprobantes de los
egresos gue las Unidades Administrativas de la Administracién Pdblica Municipal le
remitan debidamente validados, en términos de las leyes y normas para el ejercicio
del presupuesto vigente;

Registrar contablemente, los compromisos contrafdos y autorizados por las
Unidades Administrativas de la Administracién Pdblica Municipal, v que se
ericuentren previamente validados en términos de la legislacién y deméas
disposiciones aplicables para el ejercicio del presupuesto vigente;

Coadyuvar, en el dmbito de su competencia, con la Direccién de Egresos en la
elaboracién y actualizacién del Proyecto de Iniciativa de Presupuesto de Fgresos
del Municipio para cada Ejercicio Fiscal y del Clasificador por Objeto del Gasto para
la Administracion Piblica Municipal, asi como de cualquier otro documento para e
que se solicite su colaboracién;

Controlar, registrar y enterar las retenciones de impuestos u otros conceptos que
corresponda efectuar al municipio conforme a las leyes, realizando las aplicaciones
correspondientes, previo calculo que se realice;

Presentar ante las autoridades fiscales competentes, las declaraciones a que esté
obligado el Gabierno Municipal;

Elaborar fas cuentas piblicas y estados financieros contables y presupuestales de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Mantenery actualizar los sistemas contables para asegurar el control de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en la ejecucion de los programas,
permitiendo medir la eficiencia y eficacia de la aplicacién del gasto publico
municipal, asi como la supervision de los 6rganos de fiscalizacion;

Digitalizar de forma sistematica, por medios magnéticos, los archivos contables de
Ia documentacidn soporte de las erogaciones de las dependencias del Municipio,
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XN,

Xk

X,

XV.

distintas de los sueldos;

Resguardar el Archivo Contable del Municipio que integra la documentacién
comprobatoria soporte del Gasto en original;

Registrar presupuestalmente el momento contable del comprometido, devengado
y ejercido de las erogaciones que realizan los Ejecutores de Gasto de manera
centralizada, de conformidad con las reglas de operacién, los convenios, acuerdos,
contratos y pedidos;

Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, los procedimientos, métodos y sistemas contables y de
auditoria que al efecto establezca la Auditoria Superior del Estado, y

Las demas leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asi como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.

CAP{TULO XXIV

COORDINACION DE GRUPOS VULNERABLES Y JUVENTUD

ARTICULO 56.- Al frente de la Direccién de Grupos Vulnerables habra un Titular de érea, quien
dependera directamente del Presidente, y contard para el auxilio de sus funciones, con el
personat de conformidad con la disponibilidad presupuestal y estructura orgénica autorizada
por el Concejo, y tendré las siguientes facultades y obligaciones:

Iv.

Vi.

Cumplir y hacer cumplir la Ley para el Desarrollo Social para ef Estado de Puebla en
el dmbito de competencia municipal;

Gestionar y ejecutar programas sociales en el Municipio para elevar la inclusién en
grupos en condiciones de pobreza, marginacion o en situacién de vulnerabilidad
con el objetivo de que se garantice el ejercicio pleno y efectivo en situacién de
igualdad de los derechos sociales;

Establecer y mantener la coordinacién con las instancias Estatales y Federales
correspondientes para impulsar e implementar programas, proyectos y acciones
en beneficio de los grupos en condiciones de pobreza, marginacién o en situacién
de vulnerabilidad;

Generar condiciones y oportunidades que impacten positivamente en la calidad de
vida y el sano desarrollo de los grupos en condiciones de pobreza, marginacion o
en situacidn de vulnerabilidad; mediante el disefio, ejecucién y evaluacién de
politicas, programas y proyectos que coadyuven a satisfacer sus necesidades, asf
como atender su problemética;

Promover la plena inclusion de las personas con discapacidad a la vida en
comunidad;

Gestionar, impulsar e implementar acciones en favor de las personas con
discapacidad en apego a lo establecido en la Ley Organica Municipal, la Ley para las
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VII.

VIii.

IX.

XL

Xl

XIn,

Xy,

Xv.

Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, este Reglamento Interior y demds
disposiciones aplicables;

Promover el bienestar social de las localidades Indigenas, su incorporacion con
justicia y dignidad a los beneficios del desarrollo estatal en relacién con la
Coordinacién de Pueblos Indigenas;

instrumentar acciones para garantizar el pleno respeto a los derechos de las
localidades indigenas establecidos en el municipio en relacién con fa Coordinacién
de Pueblos Indigenas;

Apoyar a las localidades Indigenas en el mantenimiento, la proteccion v el
desarrolio de sus manifestaciones culturales actuales y en el cuidado de las
manifestaciones de sus ancestros que aln se conservan, en relacion con la
Coordinacion de Pueblos Indigenas;

Promover las acclones gue se requieran para el cumplimiento de los derechos de
las localidades Indigenas;

Dar seguimiento y gestion a proyectos que beneficien a las Jocalidades indigenas
del Municipio ante instancias Municipales, Estatales y/o Federales;

Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes gue presenten las localidades
Indigenas del Municipio ante las distintas Unidades Administrativas del Concejo
Municipal;

Fortalecer la relacién del Municipio con el Gobierno Federal y Estatal para el
desarrollo de proyectos, esquemas innovadores de participacién y
corresponsabilidad para la atenci6n y proteccién de las personas con discapacidad;
Realizar fa gestion de recursos estatales y federales para la implementacion de
proyectos y entrega de apoyos a la poblacién vulnerable del Municipio;

Las demds leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asi como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.

CAPITULO XXV
RESPONSABLE DE SALUD

ARTICULO 57.- Al frente de la Direccién de Salud habra un Titular de area, quien dependera
directamente del Presidente, y contard para el auxilio de sus funciones, con el personal de
conformidad con la disponibilidad presupuestal y estructura organica autorizada por el
Concejo y atendera a las siguientes facultades y obligaciones:

Formular y desarrollar programas municipales de salud, en el marco del Sistema
Estatal de Salud de acuerdo a los principios y objetivos de los Planes Nacional,
Estatal y Municipal de Desarrollo;

Desarrollar e implementar los planes y programas de prevencion y atencién de
salud publica en el municipio;

Administrar el Sistema Municipal de Salud y coadyuvar con las Instancias Federales
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Vi,

Vil

VINi.
IX.

X.

Xl

XL

Xi.

Xiv.

Xy,

XVi.

XVH.

XViil.

y Estatales en la materia en beneficio de la poblacién;

Elaborar e implementar proyectos y acciones de coordinacién con los sectores
ptiblicos, soclal y privado tendientes a conservar e impulsar Ia salud de la poblacién;
Implementar y colaborar en programas emergentes derivados de contingencias
generadas por fenémenos naturales, que ocasionen o puedan resultar en
problemas de salud y sanidad, brindando especial atencién a la poblacién mas
vulnerable;

Asumir sus atribuciones en materia de salud en los términos de la Ley Orgénica
Municipal, la Ley Estatal de Salud, este Reglamento Interior y de los convenios que
suscriban con el Ejecutivo del Estado;

Brindar y acercar servicios de salud de calidad a la poblacién, con especial énfasis
de la poblacion vulnerable;

Supervisar la adecvada y oportuna prestacidn de servicios de salud en el Municipio;
Vigilar y hacer cumplir en la esfera de su competencia los ordenamientos legales
correspondientes en materia de salud;

Promover la celebracion de convenios de coordinacion y cooperacién, con el
Ejecutivo del Estado en materia sanitaria;

Constituir con el auxilio de las autoridades, Comités de Salud integrados por
representantes de poblacion urbana, rural o indigena, los cuales tendrén como
objetivo la participacién en el mejoramiento vy vigilancia de los servicios de salud
de sus localidades y promover mejores condiciones ambientales que favorezca la
salud de la poblacién, asf como la organizacién de la comunidad para obtener su
colaboracién en la construccidn de obras e infraestructura basica y social y
mantenimiento de unidades;

Promover y llevar a cabo campafias permanentes de informacién y orientacion al
publico para ila prevencién de daflos a la salud provocados por el consume de
substancias inhalantes;

Promover acciones en materia de control sanitario de conformidad a lo establecido
en la Ley Estatal de Salud;

Auxiliar al Sistema Municipal DIF en la realizacién de campafias permanentes a
favor de una alimentacion saludable, en la que se destaguen los beneficios gue se
obtienen al tener una dieta balanceada, buscando erradicar el consumo de
alimentos que no contengan un alto valor nutricional;

Fomentar una cultura de salud y nutricién entre los integrantes de [a comunidad
escolar, destacando los beneficios obtenidos del ejercicio fisico;

Fomentar actitudes solidarias entre educandos para crear conciencia sobre la
preservacién de la salud, nutricién e higiene difundiéndolas entre las familias de
aquéllos;

Fomentar la educacién fisica aerdbica con el propdsito de prevenir la obesidad
infantil y juvenll, asf como promover la adquisicion de habitos de alimentacion e
higiene, destacando las consecuencias directamente proporcionales a fa vida sana
v longevidad;

Coordinar e implementar acciones de medicina preventiva y de fomento a la salud
en el municipio;
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XiIX. Coordinar y promover programas de salud vinculindose con dependencias
gubernamentales, no gubernamentales, civiles y universidades;

XX.  Solicitar la Informacion, integrar y remitir a su superior jerdrquico las estadisticas y
datos duros con respecto a las acciones, consultas y {os beneficiarios atendidos por
la institucion de salud de competencia municipal;

XXIL.  Gestionar la construccion, modernizacidn y el mantenimiento de Casas de Salud y
Dispensarias en el Municipio;

XXH. Calendarizar e implementar Jornadas de Salud en Juntas Auxiliares y Colonias del
Municipio, acercando los servicios médicos a la poblacidn, con especial énfasis de
grupos vulnerables;

XX, Gestionar la adquisicion y el abasto de medicamentos para las Jornadas de Salud;

XXIV, Apoyar, organizar, crear e implementar programas y proyectos encaminados a
elevar la calidad de vida y salud emocional en la comunidad escolar;

XXV. Disefiar e implementar pléticas, cursos y talleres orientados a Instituciones
gubernamentales, educativas y poblacién en general, con respecto a laimportancia
de la salud preventiva y la atencién oportuna de enfermedades;

XXVI. tmplementar Jornadas de Salud Reproductiva para Mujeres, asi corno de deteccion
oportuna del Cancer de Mama;

XXVH. Disefiar, implementar y vigilar la instrumentacién adecuada y oportuna de acciones
de control sanitario en el Municipio;

XXVIlL. Instrumentar acciones de promocion y descacharrizacion;

XXIX. Implementar acciones de cloracién de los pozos de agua;

XXX. Realizar monitoreo semanal del nivel de cloracién que guarda el agua para uso y
consumo humano en cada una de las Juntas Auxiliares y dependencias
pertenecientes al Ayuntamiento;

XXXL Las demas leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y {as circulares, asi como las
conferidas por el Superior Jerarquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.

CAPITULO XxV1

DIRECCION DE EDUCACION

ARTICULO 58.- Al frente de la Direccién de Educacion habré un Titular de drea, quien
dependera directamente del Presidente, y contara para el auxilio de sus funciones, con el
personal de conformidad con la disponibilidad presupuestal y estructura orgénica autorizada
por el Concejo, y tendré las siguientes facultades y obligaciones:

I Formular recomendaciones, elaborar proyectos educativos y convenir acciones
para apoyar la funcidn social educativa en el Municipio;

H ) Auxiliar a las Autoridades Educativas Estatales en la distribucion oportuna,
compieta y eficientemente, los libros de texto gratuitos y demas materiales
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V.

Vi

vil.

VI,

AL

Xil.

Xl

Xiv.

XV.

XVvi.

XV

XViil.

educativos complementarios que la Autoridad Educativa Federal y Estatal
proporcionen;

Impuisar e implementar acciones para garantizar el ejercicio pleno del derecho a la
educacion, asi como una mayor equidad educativa, con igualdad en oportunidades
de acceso, permanencia y promocién en el Municipio;

Promover y prestar servicios de asesorias para atender a quienes abandonaron el
sistema regular, a efecto de procurar la terminacién de su educacién basica;
Gestionar u otorgar apoyos pedagdgicos a grupos con requerimientos educativos
especificos, tales como programas encaminados a recuperar retrasos en el
aprovechamiento escolar de los alumnos;

Realizar campafias educativas que tiendan a elevar los niveles culturales, sociales y
de bienestar de la poblacion, tales como programas de alfabetizacion y educacion
comunitaria;

Promover mayor participacién de la sociedad en la educacién, asf como el apoyo
de los particulares al financiamiento y a las actividades de forento educativo en el
Municipio;

Impilementar actividades que permitan ampliar la calidad y la cobertura de fos
servicios educativos, en el Municipio;

Implementar programas asistenciales, ayudas alimenticias, campafias de
salubridad, de educacion v demds medidas tendientes a contrarrestar las
condiclones sociales que impidan la efectiva igualdad de oportunidades de acceso
y permanencia en los servicios educativos;

Proponer la celebracién de convenios con las Autoridades Educativas Federales y
Estatales, asi como con los sectores social y privado para crear, desarrollar y
financiar programas regionales y compensatorios que tiendan a reducir y superar
ef rezago educativo;

Promover la ampliacion y el aprovechamiento de la Red de Bibliotecas Puablicas
Municipales;

Impulsar la ampliacién, mejora y el equipamiento de las escuelas publicas
establecidas en el Municipio;

Mantener estrecha relacion y apoyar a las autoridades de los planteles educativos
municipales para la consecucion de sus objetivos;

Disefiar e instrumentar programas dirigidos a los padres de familia, que les
permitan dar mejor atencidn a sus hijos e hijas;

Promover mayor participacion de la sociedad en la educacién, asi como el apoyo
de los particulares al financiamiento y a las actividades de fomento educativo en el
Municipio;

implementar actividades que permitan ampliar la calidad y la cobertura de los
servicios educativos, en el Municipio;

Implementar acciones coordinadas, con escuelas publicas y privadas en el
Municipio, para la promocion y adopcion de una “Cultura de Valores”, la ética y el
civismo;

Mantener estrecha relacién con las autoridades de los planteles educativos
municipales para la consecucion de sus objetivos;
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XIX.

XX.
Xt

XXl

Mantener la vinculacion entre las instituciones educativas establecidas en el
municipio y el Ayuntamiento;

Ejecutar actividades de fortalecimiento a la educacién a través de talleres y platicas;
Promocionar las actividades realizadas en la Biblioteca Publica Municipal con las
instituciones Educativas de todos los niveles;

Integrar periddicamente la estadistica en materia educativa y remitirla paralatoma
de decisiones;

XL Planear las actividades civicas de acuerdo al calendario civico escolar;
XXIV. Planear las actividades civicas no contempladas dentro del calendario civico

escolar;

XXV. Elaborary entregar invitaciones a las autoridades civiles, militares y educativas para

eventos relaciones con actividades clvicas organizadas por el Concejo Municipal;

XXVi. Promover la realizacion de eventos civicos en las escuelas del municipio, asi como

la participacién de las y fos alumnos en las ceremaonias, los desfiles y eventos clvicos
fuera de fa institucion;

XXVII. Fungir coma enlace para la implementacién de acciones municipales en las escuelas

publicas y privadas del Municipio, y

XXVIIL. Las demds leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento,

los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asi como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades.

CAPITULO XXVII

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS, ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 59.- Al frente de la Direccién de Servicios Pablicos, Ecologla y Medio Ambiente
habra un Titular de &rea, quien dependerd directamente del Presidente, y contara para el
auxilio de sus funciones con el personal de conformidad con la disponibilidad presupuestal y
estructura orgénica autorizada por el Concejo, y tendrd las siguientes facultades y
abligaciones:

.

v,
V.

Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Direccidn, en términos te
la legislacion aplicable;

Fomentar en conjunte con los Coordinadores u Homdlogos de ia Direccion, aue las
actividades operativas y administrativas de los servicios publicos se lleven a cabo
de manera adecuada, oportuna y eficiente en beneficio de la ciudadania;
Autorizar y supervisar fa documentacion que soporta la adquisicion de materiales
para la realizacién de las actividades de la Direccién;

Llevar a cabo la planeacidn estratégica del alumbrado publico en el Municipio;
Impulsar y garantizar la Huminacidn de calles, calzadas, edificios pablicos, y lugares
de uso comin;
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Vi

vii.

viil,

lxl

XL

X4.

XHi,

Xiv.

Xv,

Xvi.

XVH,

XViiL

XX,

b+ 8

XXl

XX,
XX,

Promover, realizar y/o supervisar en coordinacion con las instancias competentes
las obras de instalaciones y mantenimiento del sistema de alumbrado publico en el
Municipio;

Promover y ejecutar programas y acciones necesarios a efecto de conservar el buen
estado la vegetacion que se encuentra en la via publica municipal tales como las
calles, camellones, glorietas, parques, jardines y dreas recreativas;

Elaborar e instrumentar el programa de poda de 4rboles, a modo de salvaguardar
la integridad de los ciudadanos y mantener ta buena imagen del Municipio;

Llevar a cabo el derribo de 4rboles que representen un peligro para las personas,
asl como de aquellos que hayan concluido con su vida biolégica, con el auxilio y la
validacion de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente del Ayuntamiento;
Promover el establecimiento de mecanismos para la proteccion y trato digno de los
animales en el Municipio;

Formular y conducir la politica municipal de bienestar animal, conservacién y
aprovechamiento de la fauna silvestre, mismas que deberin ser acordes con las
politicas Estatal y Federal;

Atender los problemas asociados con animales que representen un riesgo o dafio
para la salud, seguridad y bienestar de las personas o sus bienes

Promover con las instituciones educativas, asi como las asociaciones no
gubernamentales, fundaciones y asociaciones protectoras de animales legalmente
constituidas, la implementacién de programas de formacién en la cultura de
bienestar animal;

Planear e implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la
fauna nociva;

Prestar por si o a través de terceros, los servicios piblicos de limpia, recoleccién,
traslado, transferencia y disposicion final de residuos sélidos urbanos

Planificar y garantizar la ejecucion periédica de acciones operativas en materia
ambiental;

Disefiar, ejecutar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y acciones de
prevencion, educacién, gestion, inspeccién, vigilancia y recuperacion, tendientes a
preservar y restaurar los recursos naturales del Municipio;

implementar acciones de prevencion y control de la contaminacién, asl como de
conservacion y recuperacion de los recursos naturales;

Expedir previo andlisis correspondiente, la constancia y/o dictamen de factibilidad
ambiental, de las obras o proyectos, establecimientos comerciales y de servicios
que se realicen dentro del territoric Municipal;

Participar en forma coordinada con las Autoridades Estatales y Federales en el
cumplimiento y vigilancia de las leyes y demds disposiciones reglamentarias en
materia ecoldgica;

Promover el aprovechamiento de los residuos sélidos no peligrosos, municipales,
aplicando en todo momento las practicas de conservacion del medio ambiente;
Promover e impulsar la reforestacion Municipal;

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en congruencia con el
Programa de Proteccién al Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable;
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XXIV. Proteger el ambiente dentro de su circunscripcién por si o de manera coordinada
con las Instancias Federales y Estatales correspondientes;

XXV. Prevenir, controlar y, en su caso, sancionar en el dmbito de competencia mummpal
la contaminacién ocasionada por emisiones de humos, gases, particulas sélidas,
ruido, vibraciones, energia térmica o luminica, olores que rebasen los limites
maximos permitidos por las Normas Oficlales Mexicanas, generadas por
establecimientos comerciales o de servicios;

XXVI. Establecer, regular y administrar las zonas de preservacién ecoldgica municipal y
los pargues urbanos de los centros de poblacién;

XXVII. Prevenir y controlar contingencias ambientales y emergencias ecoldgicas en forma
independiente o en coordinacion con las autoridades estatales competentes,
cuando la magnitud o gravedad de los desequilibrios ecolégicos o daflos al
ambiente no rebasen el territorio municipal o hagan necesaria la intervencién
directa del Gobierno del Estado o de la Federacidn;

XXVIII.Promover y garantizar que los servicios plblicos de limpia, recoleccién, traslado,
tratamiento, separacion, rediso, reciclaje y disposicién final de residuos sélidos no
peligrosos, de origen municipal, se ajusten a fas Normas Oficiales Mexicanas, los
criterlos que emita ia autoridad estatal, asi como las disposiciones vigentes
aplicables;

XXIX. Elaborar los programas de reforestacion y conformacion de dreas verdes, en donde
participen todos los sectores de la ciudadania, a fin de lograr un mejor
aprovechamiento de las dreas verdes;

XXX. Las demds leyes que en materia de su competencia establezcan, este reglamento,
los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, asi como las
conferidas por el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de
sus atribuciones y responsabilidades,

CAPITULO XXVIiI

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 60.- La Direccién de Comunicacién Social tiene por objeto garantizar la difusidn de fa
informacién de la Administracién Pablica Municipal a los habitantes de! Municipio, a fin de que
estén enterados de ias acciones que realiza el Gobierno Municipal y los servicios a los que tiene
derecho y puede tener acceso.

ARTICULO 61.- Para el estudio, planeacion, programacion y despacho de los asuntos de su
competencia y ejercicio de sus atribuciones, la Coordinacién de Comunicacién Social y su titular se
auxiliardn y contarédn con la siguiente estructura orgdnica y unidades administrativas:

I Bepartamento de Informacion.
. Monitoreo.

. Fotografia y video.

I\ Redes sociales,
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Mercadotecnia y
Disefio grafico.

ARTICULO 62.- La Direccion de Comunicacion Social, en el dmbito de su respectiva competencia
debera coordinarse de manera directa con las personas titulares de las Unidades Administrativas,
Direcciones, Coordinaciones, drganos auxiliares del Concejo Municipal y Coordinacion General del
Sistema DIF Municipal, con la finalidad de definir las estrategias preventivas y reactivas de
comunicacion social y homologar los criterios para la difusién de la informacién a la ciudadania.

ARTICULO 63.-

La representacion legal, tramite y resolucidn de los asuntos de la Direccién de Comunicacion
Social, corresponden originariamente a la persona titular, quien ademds de las atribuciones que le
sean conferidas por la normatividad aplicable, tendrd las siguientes:

Iv.

VI,

wvil.

Viil.

X,

Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar fa estrategia de comunicacion
social del Ayuntamiento;

Formular, conducir, dar seguimiento y evaluar la comunicacién Institucional del
Ayuntamiento;

Asistir y cubrir de manera informativa los eventos, reuniones de irabajo, cursos, giras
de trabajo y otros eventos similares que lleve a cabo el Ayuntamiento;

Apovar a las dependencias, entidades, érganos auxiliares del Concejo Municipal y
Coordinacién General del Sistema DIF Municipal en el proceso de planeacién,
elaboracion y ejecucién de estrategias en materia de campafas publicitarias de las
actividades del Ayuntamiento;

Mantener un seguimiento continuo, eficiente y proximo de las reacciones que surjan
en los distintos medios de comunicacién, en respuesta de la actividad del
Ayuntamiento v de la difusién de informacion gue realice;

Recibir y canalizar quejas y demandas ciudadanas en redes sociales, para su atencién
ante la autoridad competente;

Desarroilar y distribuir diariamente, sintesis informativas y de anélisis, en materia de
cormunicacion social, a ta persona titular de la Presidencia del Concejo Municipal y a
las personas titulares de las Unidades Administrativas, Direcciones, Coordinaciones,
entidades, érganos auxiliares de Presidencia del Concejo Municipal y la Coordinacién
General def Sistema DIF Municipal;

Priorizar y programar con antelacion la difusién de los actos y gestiones del
Ayuntamiento gue supengan mayor trascendencia e importancia;

Proporcionar a los distintos medios de comunicacidn, informacion sobre las
actividades realizadas por las dreas, 6rganos auxiliares del Concejo Municipal v
entidades del Ayuntamiento, con la finalidad de mantener un vinculo estrecho entre
las acciones del Gobierno Municipal y la ciudadania;
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Difundir de manera oportuna y eficiente a la opinidn publica, los proyectos, programas
y actividades que se lleven a cabo por la persona titular de la Presidencia del Concejo
Municipal, a fin de lograr una rmayor participacién ciudadana;

Participar, en el 3mbito de su competencia en la suscripcién y ejecucién de convenios
con los diversos medios de comunicacién existentes, asi como mantener informado a
la persona titular de la Presidencia def Concejo Municipal sobre el seguimiento de
astos;

Proteger y resguardar los datos personales que los reporteros, directores de mediosy
representantes comerciales le proporcionen a [a Coordinaciéon de Comunicacion Social
en el ejercicio de sus funciones;

Coordinar sus labores y las de las unidades administrativas que conforman la
Coordinacién en conjunto con las actividades de las personas servidoras piblicas del
Municipio, con la finalidad de dar mayor difusién y las actividades que lleven a cabo
en el ejercicio de sus funciones;

Convocar y organizar eventos y conferencias de prensa con los distintos medios de
comunlcacion existentes, que contribuyan a la difusion de la actividad del
Ayuntamiento, y

Brindar asesoria y asistencia técnica en la elaboracidn de fichas tematicas o cualquier
otro material de utilidad para las entrevistas de las personas servidoras ptblicas del
Concejo Municipal con Jos medios de comunicacion.

CAPITULO XXIX
DIRECCION DE LA INSTANCIA DE LA MUJER

ARTICULO 64.- La Direccion del Instancia Municipal de la Mujer, es la encargada de promover,
fomentar y elaborar normas relativas a la atencién de la Mujer, elaborar y ejecutar las acciones
previstas en el Plan de Desarrollo Municipal; asi como coordinar las politicas publicas
instrumentadas por el Gobierno Municipal en la materia, dirigidas a asegurar la igualdad de
derechos y oportunidades, asf como su participacién en el desarrollo econémico, social, politico y
cultural del Municipio para combatir la discriminacién promoviendo el respeto y garantia de sus
derechos, promoviendo la capacitacién productiva, la sensibilizacién en materia de equidad de
género, la atencidn y previsién de [a violencia.

ARTICULO 65.- Corresponde al Director el efercicto de las siguientes atribuciones:

Elaborar el Plan de Trabajo de la Direccion de la Instancia Municipal de la Mujer, que
serd el documento que origine la conduccién de Ia tarea publica, politica, econfmica,
cultural, profesional y académica, para mejorar la condicién social de la Mujer;
Asesorar y coordinar la participacién de la Mujer en los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal;
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Promover, proteger e informar los derechos de la Mujer, consagrados en la
Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos v demds ordenamientos
legales, como son los derechos en materia de educacién, salud, trabajo, participacion
politica, medios de comunicacién y medio ambiente, asf como dar orientacion sobre
las politicas y programas que existen en relacién con la igualdad de derechos;
Promover y fomentar entre la sociedad, la cultura de la no violencia y de la no
discriminacion en contra de la Mujer en todos los dmbitos de la vida;

Promover, establecer y dar seguimiento a las politicas piblicas del Gobierno Municipal
a favor de la Mujer, mediante la participacién de la sociedad y en particular;
Proponer al Presidente del Concejo Municipal la celebracidn de convenios o acuerdos
de apoyos y colaboracion con organismos plblicos, sociales y privados, nacionales e
internacionales, uniendo esfuerzos de participacién, para el desarrollo de programas
y proyectos a favor de la mujer;

Promover y establecer vinculos de coordinacién y colaboracidn con los organismos del
Estado que se ocupen de los asuntos de las mujeres, asl como con organismos
estatales y federales a fin de fomentary apoyar las politicas, programas y acciones en
materia de equidad de género y de igualdad de derechos y oportunidades para las
mujeres;

Otorgar consulta, capacitacion y asesoria a las dependencias de la Administracidn
Publica Municipal, asi como a instituciones del sector social y privado, en materia de
equidad de género e igualdad de derechos y oportunidades para las mujeres;
Proponer al Presidente del Concejo Municipal las acciones, reformas y adiciones
carrespondientes a la reglamentacion en materia de atencion a la mujer, con el fin de
asegurar el marco legal que garantice la igualdad de derechos y oportunidades en los
rubros de educacion, salud, trabajo, capacitacion, remuneracién, el ejercicio pleno de
todos sus derechos y, en general, en todas aquellas dreas que garanticen su acceso
equitativo al desarrollo;

Fomentar, en coordinacion con las autoridades competentes, la educacién para fa
salud reproductiva, asl como fottalecer las campafias de prevencion y atencién de
enfermedades propias de la mujer;

Promover la realizacion de programas de atencién para las nifias, las mujeres de la
tercera edad o con capacidades diferentes;

Participar, organizar y coordinar actos y eventos donde el tema sea la mujer a nivel
municipal, regional, estatal o nacional;

Conducir los programas de capacitacién institucional y cursos en las materias
vinculadas a la Direccidn en las Juntas Auxiliares pertenecientes al Municipio;
Promover programas de capacitacién informativos y preventivos para dar a conocer
elfendmeno de la violencia en el noviazgo, la violencia familiar y aquellos que resulien
necesarios, con el objeto de promover el acceso a una vida libre de violencia en las
Juntas Auxiliares pertenecientes al Municipio;
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XV. Promover la perspectiva de géneroy la igualdad sustantiva, asi como la difusién de los
derechos humanos mediante talleres, platicas, foros, mesas de trabajo, concursos,
convocatorias y eventos en las Juntas Auxiliares del Municipio;

XVL.  Establecer la planeacion de las actividades de la Direccién y verificar su cumplimiento
de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas
presupuestarios;

XVil.  Emitir los manuales de organizacién y procedimientos de la Direccién;

XVili.  Colaborar en la implementacién de la politica municipal en mejora regulatoria, y

XIX.  Las demds que le confiera este reglamento, y las Leyes aplicables.

T{TULO SEGUNDO

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES

CAPITULO1
DE LOS SALARIOS

ARTICULO 66.- El salario es la retribucién total que debe pagarse al trabajador a cambio de
los servicios prestados. Sin perjuicio de otras prestaciones establecidas.

ARTICULO 67.- El salario serd conforme cada una de las categorias de los servidores publicos
de base, de conformidad al tabulador que establezca el drea de recursos humanos y serd
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 pdblicos que consignan sueldos equivalentes al salario minimo, deberén
incrementarse en el mismo porcentaje en que aumente éste.

ARTICULO 68.- El pago de los salarios se hara quincenalmente efectudndose el dia habil
inmediatos anterior al quince y Gitimo 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 electrénico de pagos que establezca la Tesorerfa Municipal. Teniendo la
obligacion el servidor publico de firmar los recibos de pago o cualquier documento gue tenga
el Municipio como comprobante de pago. Para los servidores publicos eventuales, el
Municipio podré establecer un plazo de pago diferente al sefialado en el parrafo anterior
pero nunca podra ser superior a quince dias.

ARTICULO 69.- Los servidores piblicos tendrén derecho a percibir su salario por los dias de
descanso semanal, de descanso obligatorio, aguellos en los que se suspenden las labores,
durante vacaciones, por disfrute de licencia con goce de sueldo o por dias econémicos.
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ARTICULO 70.- Los servidores publicos tendrén derecho a quince dias de aguinaldo anual
que equivaldra a lo establecido en los convenios o 1a Ley Federal del Trabajo, o la parte
proporcional que corresponda, de conformidad con los dfas laborados. El pago del Aguinaldo
se efectuard en dos parcialidades contemplando la tiltima quincena del afio laborado y los
primeros quince dfas del siguiente.

ARTICULO 71.- Los salarios se cubrirdn personalmente a los servidores piblicos o a sus
apoderados legalmente acreditados, cuando exista causa que los imposibilite a cobrar
directamente.

ARTICULO 72.- Llas retenciones, descuentos o deducciones al salario, se limitaron
excluslvamente a los casos seflalados en las leyes fiscales, laborales y hacendarias aplicables a
cada caso.

LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO, LUGAR DE TRABAJO

ARTICULO 73.- Los servidores publicos se obligan a desarrollar sus labores en el lugar que
designe el Concejo; pudiendo camblar los roles de servicios, lugar de ubicacién y horario, por
lo tanto, estas podran ser indistintamente en cualquiera de las Dependencias que conforman
la Administracion Pablica Municipal o en lugar que se considere conveniente, atendiendo las
necesidades del Concejo y la naturaleza del que se trate. Se comunicara por escrito al servidor
piblico cuando se le requiera para prestar sus servicios en un Departamento organizacional
distinto del que se encuentra desempefidndolos, indicando si es ternporal o definitivo. En caso
de sertemporal se le especificara el tiempo aproximado.

ARTICULO 74.- Cuando por necesidades del Concejo se requiera el traslado de los servidores
publicos de una Dependencia o Departamento distinta a la que pertenecen, los servidores
pablicos comisionados deberdn reportarse al lugar en la fecha y hora que se les sefiale.

ARTECULO 75.- El traslado de los servidores publicos a fas oficinas o centros de trabajo de otras
unidades administrativas distinta a las de su lugar de trabajo, o cualquier otro sitio para el
desempefio de sus labores o comisiones, estara sujeto a lo siguiente:

Seré por cuenta del Concejo los gastos de transportacion.

La Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el servidor piblico, seleccionar el
medio de transporte que se considere adecuado, tomando en consideracion las funciones del
comisionado, fa urgencia del servicio, el nimero de personas que integran el grupo respectivo
vy la naturaleza de los servicios o de la comisién que se va desempefiar.

DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 76.- La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor pablico esté a
disposicién del Concejo para prestar sus servicios, Las jornadas de trabajo dentro de las
Unidades Administrativas, Direcciones, Coordinaciones y todo personal adscrito al Municipio
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seran:

¢ Jornada Laboral de 08:30 hrs, con 15 minutos de tolerancia a 16:30 hrs, a excepcion de los
que tengan pendientes urgentes y que deberdn atenderlos aun después de la hora
establecida.

s Jornada para el cuerpo de Seguridad Piblica serd en un horario de (24x24) que comprende
de 8:00 a.m. a 9:30 del dia siguiente, con un dia de descanso.

¢ Jornada del Area Juridica, serd de 8:00 hrs a 20:00 hrs, con un dia de descanso.

ARTICULO 77.- Para todos los servidores publicos, la jornada de trabajo no podré exceder de
cuarenta horas semanales, la cual sera distribuida dependiendo de los requerimientos,
necesidades y a la naturaleza de las Unidades Administrativas del Concejo.

ARTICULO 78.- El Concejo, libremente podra fijar temporalmente una jornada de trabajo
menor que las que establece la Ley Laboral y el presente Reglamento. Para cada turno por
cualquier circunstancia propia sin que ello signifique o se interprete en forma alguna como
renovacion, rectificacidn o reduccién en las horas de trabajo al principio estipuladas, por lo
que el Concejo en todo tiempo puede exigir el cumplimiento de la jornada de trabajo
maxima. Para los efectos del prrafo anterior, la jornada reducida serd retribuida de manera
proporcional a la jornada completa,

JORNADA EXTRAORDINARIA
ARTICULO 79.- Queda expresamente establecido que el Concejo tiene el derecho de requerir
a sus trabajadores para gue laboren tiempo extra.

ARTICULO 80.- E) personal que presta sus servicios al Concejo solamente podra trabajar

tiempo extra con la previa aceptacion de su jefe inmediato y con el visto bueno del Director

de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito e! servidor piblico y de la

Contraloria Municipal; de lo contrario, no se les tomaré en cuenta para los efectos de su

pago. la Unidad Administrativa correspondiente de aquellos servidores publicos que

hubieran laborado tiempo extraordinario, deberan hacer del conocimiento de inmediato a

la Contraloria del Municipio, a través de los formatos previamente asignados para estos

efectos en los que minimo deberan contener la siguiente informacion:

a) Nombre de los servidores pliblicos que laboraron tiempo extra.

b}Horario de la jornada laboral normal del servidor publico.

¢) Nimero de las horas y horario durante el cual el servidor publico ejecutd los trabajos
extraordinarios.

d}Justificacion de los trabajos.

e) Autorizacién de su jefe inmediato y del Director de Ia_ Unidad Administrativa
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CAPITULO I
REGISTRO DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 81.- Los servidores publicos Municipales tienen la obligacién de registrar
personalmente su entrada y salida de sus iabores; en el caso de no cumplir con esta
obligacion, seran sancionados conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento.

ARTICULO 82.- El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo,
sera a través de listas que deberdn ser firmadas por los servidores publicos o mediante el
sistema electronico y tarjetas de registro para reloj checador (en su caso). El registro se
efectuara al inicio y conclusion de sus labores. A excepcién de aquellos servidores piiblicos
que con motivo de sus funciones sean autorizados a registrar su asistencia en el trabajo, una
sola vez dentro de su horario laboral,

ARTICULO 83.- Cuando el sistema de control de asistencia sea el de tarjetas de registro para
reloj checador (en su caso), los servidores publicos deberan firmarlas dentro de los primeros
tres dias del periodo correspondiente. Los encargados del control de asistencia del personal,
cuidaran de la observancia de esta disposicién bajo su responsabilidad.

ARTICULO 84.- Solo con autorizacion expresa del Director de la Unidad Administrativa a la
cual se encuentra adscrito el servidor pablico, podré dispensarse la obligacidn de registrar
su asistencia y/o checar su tarjeta correspondiente; para ello, deberd hacer del conocimiento
a la Contraloria Municipal para los efectos a que haya lugar con la debida justificacion a la
gue se sujetard el servidor pablico.

ARTICULO 85.- El control de asistencia y puntualidad, se acreditard como sigue: Para

comprobacién de asistencia y exactitud de las entradas y salidas del personal, este debera

registrarse personalmente en los controles que para tal efecto se instalen.

a) Los servidores publicos Municipales tienen derecho a cinco minutos de tolerancia después
de su horario de entrada, para registrar su ingreso a sus labores.

b)E! registro de asistencia después de los cinco minutos de tolerancia y dentro de los diez
minutos siguientes a la hora de entrada, sera considerado como retardo.

c) El registro de entrada, después de los quince minutos sigulentes de la hora de entrada a

sus labores, serd considerado como inasistencia.
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ARTICULO 86.- Por cada tres retardos que acumule el servidor publico en su control de
asistencia y puntualidad en una semana, serd considerado una falta, por lo que se
procederd a efectuar el descuento correspondiente en la ndmina y no tendrén derecho a
reembolso,

ARTICULO 87.- Los servidores pablicos municipales pueden solicitar un permiso de entrada
por retraso y un permiso de salida al mes. Sin exceder de seis permisos de entrada y seis de
salida por semestre; de lo contrario se realizardn los descuentos respectivos y no se tendrd
derecho a reembolso,

Para efectos del parrafo anterior, el tiempo matutino de tolerancia otorgado para registrar
su entrada o salida de sus labores, serd de 15 minutos; para ello, el servidor publico debera
solicitarlo cuando menos can un dia de anticipacidn, toda vez que este permiso no es para
justificar un retardo generado el mismo dfa.

La Contraloria Municipal debera recibir el aviso de este tipo de permiso un dia antes de que
se disfrute o ese mismo dla; en caso contrario, se realizaran los descuentos respectivos y no
se tendrd derecho a reembolso,

En el supuesto en que por causas imputables al Director de la Unidad Administrativa
correspondiente, no hubiere notificado el permiso a la Contraloria Municipal, sers
responsable del descuento y por lo tanto le sera descontado vfa némina.

ARTICULO 88.- Los servidores publicos municipales que no acudan a sus labores en més de
tres dias en un periodo de treinta dias y sin justificacién alguna, causaran baja definitiva del
trabajo.

ARTICULO 89.- Los servidores publicos que sin motivo justificado no registren su entrada y
salida de sus labores en el sistema de control de asistencia, se les considerard como faita
injustificada, por lo que se realizara el descuento respectivo en némina y no tendran derecho
& reembolso después de efectuado dicho descuento.

ARTICULO 90.- El periodo a considerar para las incidencias serd del 12 al ditimo dfa de cada
mes y el descuento se realizard en la primera quincena del mes siguiente. En el supuesto de
que por causa de fuerza mayor no se pudiera efectuar el descuento en los términos y bajo
las condiciones sefialadas en el parrafo anterior, este se efectuara en la quincena inmediata
siguiente; para ello el Area de Recursos Humanos (o 4rea afin) notificara previamente al
servidor puablico, mediante oficio, en su fuente de trabajo a través de la unidad
administrativa a la que se encuentre adscrito.

ARTICULO 91.- Queda estrictamente prohibido a los servidores publicos marcar controles de
asistencia de otros servidores publicos. Las sanciones a las que se harén acreedores si se
quebranta esta disposicidn serdn en el orden siguiente:

a) Amonestacién por escrito.

b)Suspensién de sus labores sin goce de sueldo de dos dias.

¢) Suspension de sus labores sin goce de sueldo de 5 dfas para reincidentes.
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d)Rescision de fa relacién laboral sin responsabilidad para el Concejo.

ARTICULO 92.- Todo servidor publico que no localice su control de asistencia tarjeta,
credencial y/o libro de asistencia, en su caso, tendrd la obligacion de dar aviso
inmediatamente a su jefe directo y/o al drea de Recursos Humanos {0 4rea afin).

ARTICULO 93.- El servidor publico Municipal deberd solicitar a su jefe inmediato, en su caso,
los documentos que justifiquen la incidencia y entregarlos al lefe de la Unidad
Administrativa a la cual se encuentran adscritos, en tiempo oportuno, ef cual en ningin caso
sera mayor a dos dias posteriores.

ARTICULO 94.- Los jefes de las correspondientes Unidades Administrativas del Concejo, soh
los responsables de enviar a la Contralorfa Municipal, todas las incidencias del personal en
tiempo oportuno o de lo contrario se tomardn las medidas pertinentes a cada caso.

ARTICULO 95.- En cada Unidad Administrativa del Concejo se designara un responsable del
control de asistencia y puntualidad, el cual serd el encargado de verificar diariamente las
tarjetas de registro de entradas y salidas o cualquier otro mecanismo de control establecido
para ello, anotando las incidencias respectivas y su justificacion de acuerdo a ia
documentacion recibida, y deberd coordinarse con el jefe administrativo de dicha Unidad a
la gue pertenece, a efecto de enviar oportunamente un reporte mensual de incidenciasala
Contraloria Municipal.

PASES DE SALIDA EN HORAS DE TRABAJO

ARTICULO 96.- Para ausentarse del recinto de trabajo, se requiere la autorizacion de su jefe
inmediato o en su caso del director de drea de quien este Ultimo determine. Para ello se
deberé llenar la papeleta de pase de salida para estos efectos, en la que debers contener
cuando menos lo siguiente:

a) Fecha de la solicitud de permiso

b} Nombre del trabajador solicitante

¢) Area de adscripcion

d)Motivo de fa ausencia y su duracién

e) Firma de la hora de salida del {rabajador

f) Firma a la hora de regresar por parte del trabajador

g) Autorizacién de su jefe inmediato o en su caso del Director de su Area o la persona gue

éste haya autorizado para estos efectos.
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REGISTRO DE OBJETOS VARIOS

ARTICULO 97.- Los servidores pdblicos que ingresen a los recintos de trabajo de las
diferentes Unidades Administrativas del Concejo deberén mostrar al personal de guardia de
la entrada o de la caseta respectiva en su caso, los objetos varios de su propiedad que
pretendan introducir con cualquier otro propésito. Los mismos quedaran registrados y
recibirdn la contrasefia respectiva, gue deberan mostrar en el momento de retirar dichos
objetos de los lugares de trabajo,

ARTICULO 98.- Queda prohibido a los servidores publicos introducir al lugar de trabajo,
bebidas embriagantes o drogas enervantes, asi como presentarse a sus labores bajo el influjo
de estas sustancias: en este Ultimo caso, el personal de vigilancia le impedird el acceso a su
area de trabajo, reportandolo de inmediato a su jefe inmediato y a la Contralorfa Municipal.
Cuando el jefe inmediato se percate de que alguno de sus colaboradores se encuentra bajo
lainfluencia de dichas sustancias, lo deberd reportar de inmediato a la Contralorfa Municipal.
Para ello, deberd levantar un acta circunstanciada de los hechos y en su caso, se deberd
solicitar la intervencién de un médico municipal para que se proceda al examen del servidor
publico reportado.

PASES DE SALIDA DE OBJETOS

ARTICULO 99.- Sélo mediante la exhibicion y entrega del pase de salida correspondiente al
personal de vigilancia designado en cada centro de trabajo y/o caseta de vigilancia {en su
caso), los servidores publicos y visitantes podran retirar del recinto objetos de trabajo,
entendiéndose por estos los documentos: expedientes, libros, equipos, herramients,
mobiliario y demas elementos. El pase de salida a que se refiere el parrafo anterior, debera
contar con el visto bueno de su jefe inmediato y debidamente autorizado por el Contralor
Municipal. La infraccién de este precepio serd reportada de inmediato al Jafe de Area
correspondiente y/o a quienes este designe, fos objetos serdn retenidos o la oficina del
personal de vigilancia para los fines procedentes y al servidor pablico se le abrird expediente
para deslindar responsabilidades.

ARTICULO 100.- Cada Unidacl Administrativa del Concejo seRalaré en cada caso, al personal
autorizado para expedir pases de salida de los objetos mencionados en el articulo anterior.

CAPITULO III

OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 101.- Son obligaciones de los servidores publicos municipales fas siguientes:
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I Asistir puntualmente y permanecer en sus labores durante la jornada de trabajo.

I1. Prestar sus servicios en el lugar y tiempo que le sean requeridos.

lil. Someterse a los exdmenes médicos que establezca el Concejo y poner en prictica las
medidas profildcticas, asi como las preventivas y de seguridad.

IV. Reportar a su jefe inmediato cualquier hecho o conducta que signifique un riesgo para
las personas, el municipio o sus bienes.

V. El personal antes de retirarse de su trabajo debera colocar en su lugar, las guardas de
proteccion, documentacion a su cargo, objetos de valor y todo aguello que pueda ocasionar
accidentes, extravios o pueda ser objeto de sustraccion por terceras personas. También
mantendrd limpia su drea de trabajo, asf como ayudar a la conservacién adecuada de las
distintas dreas a que tenga acceso. Los desperdicios generados en dreas administrativas
deberdn ser colocados en los depdsitos correspondientes.

Vi.Hacer entrega mediante relacién o inventario de los fondos, valores, documentos,
equipos, instrumentos y demds bienes a su cargo antes de separarse del puesto, por cambio
de adscripcion, terminacidn de la relacién laboral o separacién del Concejo por cualquier
motive o cuando sean requeridos para elio,

Vii.Portar su gafete de identificacién durante el tiempo en que desarrolle sus labores.

VIl Cumplir con las demas normas de trabajo que le son aplicables y en el presente

Reglamento.
CAPITULO IV
EJECUCION DEL TRABAJO Y DISCIPLINA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
ORDENES

ARTICULO 102.- Las 6rdenes o instrucciones verbales o escritas deberan ser giradas a fos
servidores publicos con cdlaridad, precisién, en forma directa, asegurdndose que ellos
comprendan su contenido y propdsito. Tratdndose de drdenes escritas, se recabaré en la
copia, la firma del o de los destinatarios.

ARTICULO 103.- Para los efectos del presente Reglamento, se entenderd que existe
negligencia por parte de las autoridades municipales, cuando por omisién, descuido, desidia,
desorden o abandono, se ponga en peligro o causen dafios de cualquier indole a los
servidores publicos, bienes o intereses de! Concejo.
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PROHIBICIONES

ARTICULO 104.- Para los efectos del presente Reglamento, se considerard como
desobediencia al hecho de que un servidor pdblico omita la ejecucién de un trabajo o
comisién dado por un superior o bien, que este sea ejecutado de forma distinta o con

lentitud deliberada.
I. Elacceso a las dreas de trabajo a quienes portan armas de fuego, objetos punzo cortantes,

productos o sustancias gue puedan poner en peligro al personal e instalaciones, a menos

aue la naturaleza de las funciones asi lo requiera.

1. Ocultarse y/o dormirse en las horas de trabajo;

WI. Usar el equipo, vehiculos de trabajo, Gtiles, herramientas etc.; para trabajos distintos a

los que estén destinados y ajenos a la funcién asignada.

IV. Forzar toda chapa o cerradura de cualquier tipo, sin la autorizacion previa;

V. Retirar documentos, copia de estos, bienes, datos o informes que estén a su cuidado, sin

el permiso previo otorgado por su jefe inmediato;

Vi.Ejecutar actos que puedan poner en peligro las instalaciones y equipo, asi como de la

propia seguridad, la de sus compaiieros y la de terceros que por cualquier motivo se

encuentren en las dreas de trabajo;

VI, Realizar actos que atenten contra la moral, difamen el honor quebrantando la disciplina

del trabajo, provoquen agresion y/o rifia entre los servidores ptiblicos, asi como obstaculizar

el trabajo de los demds.

VI Incurrir en faltas de honradez y probidad, en injurias o malos tratos para con los

trabajadores y compafieros, asf como con sus familiares;

IX. Comerciar con la ropa de trabajo o con cualquier utensilio o herramienta de trabajo que se
le proporcione;

X. Falsificar o alterar cualquier documento:

Xl. Ausentarse de su 4rea de trabajo, una vez que tenga registrada su asistencia, sin

autorizacién expresa del jefe inmediato o del superior en ausencia del primero;

Xil.Fumar en las dreas de trabajo prohibidas;

XM Conducir sin licencia cualquier vehiculo propiedad Concejo;

XIV.Registrar la tarjeta de control de asistencia de otra persona o dejar que chequen la propia;

XV. Introducir alimentos y consumirlos en horas de trabajo,
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XVi.Incurrir durante los eventos sociales, culturales o deportivos organizados por el Concejo,
en faltas de honradez o probidad, en contra de los demds trabajadores, sus familias o

cualquier otra persona.

CAPITULOV
DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 105.- Los servidores pablicos del Concejo tendran los siguientes derechos:

L. Percibir las remuneraciones que les correspondan por el desempeiio de sus funciones, de

acuerdo con el tabulador que establezca la Tesorerla Munictpal, sera fijado legalmente en

los presupuestos respectivos; no pudiendo ser menor, atendiendo a condiciones de edad,

sexo, nacionalidad o estado civil.

0. Recibir las prestaciones a que tenga derecho;

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

1V.Ser tratados por sus jefes, compafieros y colaboradores con respeto y educacion;

V. Disfrutar de los descansos y vacaciones, de acuerdo al presente Reglamento;

VL. Obtener los beneficios de las prestaciones que el Concejo tenga establecidas;

VII. Recibir el entrenamiento necesario para lograr, de acuerdo con su desempefio v sus

capacidades, la superacidn técnica y humana dentro de la sociedad:

Viil. Ser informados oportunamente de las disposiciones, circulares, Reglamentos y

designaciones de funcionarios o jefes que se relacionen directamente con su trabajo, y

IX. Recibir mediante relacién o inventario los fondos, documentos, equipo, instrumentos y

demds bienes que quedaran a su cargo al asumir el puesto.

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS JEFES Y FUNCIONARIOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONCEJO

ARTICULO 106.- Ademds de las disposiciones legales y Reglamentarias aplicables, los Jefes
y/o Funcionarios de las Unidades Administrativas del Concejo Municipal, cumplirdn con las
siguientes obligaciones:
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L. Tratar a los servidores plblicos municipales con educacién y respeto, y procurar que las

relaciones personales entre todos sean cordiales;

I, Informarle de todo lo que necesite saber para el mejor desempefio de su puestoy de otros

puestos de igual o superior categorfa;

Ik Adiestrarlos para el mejor desempefio del trabajo personal y para su superacién como

miembro integrante de un equipo de trabajo;

IV. Escuchatlo v atender sus sugerencias, quejas y asuntos personales en refacién con el

trabajo, dando respuesta procedente en cada caso;

V. Cuidar en sus dreas de responsabilidad el estricto cumplimiento de reglamento interior,

de las politicas, procedimientos y disciplinas establecidas por el Concejo;

VI.Cumplir con los procedimientos establecidos en relacion a evaluacion del desempefio,

promocion, permisos y demds disposiciones aplicables a su personal;

Vil.Cuidar que se cumplan con las disposiciones de Higiene y Seguridad, y participar cuando
sea requerido;

ViiL.Cuidar con la pulcritud y presentacicn del personal;

IX. Respetar las lineas de Autoridad y comunicacién hacia el personal subordinado;

X. Administrar el tiempo extra bajo criterios de racionalidad y equidad, conforme a las

politicas que establezca fa Contralorfa Municipal.

CAPITULO VI

DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE 1.0S SERVIDORES
PUBLICOS

ARTICULO 107.- los servidores plblicos disfrutaran de su descanso semanal
preferentemente los dfas domingos. El Titular de cada Unidad Administrativa, tendrd Ia
facultad de determinar la forma en que las funciones y servicios que considere necesarios
no se suspendan, sin menoscabo que los servidores publicos disfruten de sus dias de
descanso semanal, salvo en los casos especificos que al efecto se establezcan en los
manuales internos de cada centro de trabajo.

ARTICULO 108.- Los servidores pablicos que cubran jornadas de trabajo con horario
continuo de ocho horas, tendrin derecho a disfrutar diariamente de treinta minutos de
descanso para consumir alimentos. Para el caso de los servidores publicos que tengan
horario continuo de doce horas, dicho descanso sera de una hora dividida en dos periodos
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de treinta minutos cada uno dentro de su jornada de trabajo. La Tesoreria Municipal, a través
del Area de Recursos Humanos (o drea afin), determinara el momento en que se inicle tal
descanso.

ARTICULO 109.- Las madres trabajadoras aue laboren jornada continua de ocho horas,
durante la lactancia, tendrén dos descansos extraordinarios al dfa, de media hora cada uno,
para amamantar a sus hijos, seran concedidos por el perlodo que sea necesario, en el
entendido que este no podra ser inferior a un mes y méximo de tres meses contados a partir
de los 45 dias posteriores al parto.

DfAS NO LABORABLES

ARTICULO 110.- Son dias de descanso ohligatorio con goce de sueldo integro, los
contenidos especfficamente en la Ley Federal del Trabajo:

l. El 1o. de enero;

1. El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero;

H.E| tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

IV.El 10. de mayo;

V. El 16 de septiembre;

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

ViL.El 12 de diciembre por usos y costurnbres.

VIHLEI 25 de diciembre, y

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 hard la compensacién correspondiente en términos de
lo dispuesto por la Ley Laboral.

ARTICULO 111.- El Concejo, a través de la Contralorfa Municipal, determinara cada mes de
enero, los dias no laborables adicionales a los sefialados en el articulo anterlor.

AVISOS DE AUSENCIA

ARTICULO 112.- Los avisos de ausencia seran, en cada caso, el documento que justifique la
inasistencia o retardo de labores de un servidor pibiico. Unicamente se tomaran en cuenta
los avisos de ausencia que estén requisitados por el jefe inmediato y surtiran efecto a partir
de la fecha de su presentacién en el area de Recursos Humanos del Concejo (o drea afin),
salvo que la ausencia hubiese ocurrido en dias y horas fuera de oficina; en este caso, el
permiso deberd presentarse el dia hébil siguiente. Los avisos que sean autorizados en los
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términos del presente reglamento, sélo serdn vélidos para los dias que expresamente se
consignan en el aviso de ausencia. En caso de que un permiso solo contenga un niimero
determinado de dias, se consideraran consecutivos, de acuerdo a las disposiciones de este
precepto.

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

ARTICULO 113.- Los servidores publicos municipales que cuenten con mas de un afio de
servicio consecutivo tendrdn derecho a solicitar un permiso sin goce de sueldo por razones
de cardcter personal que no podré exceder de un mes en un afio, previa autorizacién del
Secretario y/o Director de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el servidor
ptiblico y el visto bueno del Area de Recursos Humanos (o drea afin). Para efectos de este
articulo se entender3 gue el computo del afio en el cual el servidor pablico podra gozar del
permiso, serd considerando la fecha de su ingreso y no afio calendario. Asimismo, aquel
servidor publico que hubiere agotado su mes de permiso sin goce de sueldo durante el afio,
para volver a solicitar otro permiso por el mismo concepto, debera haber transcurrido
cuando menos doce meses continuos contados a partir de su Gltimo dfa de permiso
inmediato anterior.

ARTICULO 114.- La Contraloria Municipal debera recibir el aviso del permiso sin goce de
sueldo, cuando menos diez dfas habiles antes de que se disfruten.

ARTECULO 115.- Una vez concedida una licencia sin goce de sueldo para asuntos particulares,
no serd renunciable, excepto cuando la vacante no haya sido cubierta interinamente.
Durante el tiempo en que el servidor pliblico se encuentre con permiso sin goce de sueldo,
no se contabilizaran como dias efectivos laborados de tal suerte que para efectos del calculo
del aguinaldo y vacaciones no se contabilizaran.

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

ARTICULO 116.- Se entiende por ficencia con goce de sueldo la prestacién concedida al
servidor publico, consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo en dias que
se consideran habiles, los cuales se podrdn autorizar cuando ocurran circunstancias
especiales que el interesado justifique a juicio de la Contraloria Municipal, en los siguientes
Casos.

I.En caso de fallecimiento de sus padres, cényuge, concubina, hijos o hermanos, hasta por
el término de dos dias, para ello debers avisar a su jefe inmediato o al Director de drea en
caso de no encontrarse su Jefe en el entendido de que en un término de cinco dias habiles
sigufentes al permiso debera presentar copia fotostitica del acta del registro civil que
justifique y/o acredite el motivo del permiso; de lo contrario se procederd a realizar el
descuento en ndmina y no tendrd derecho a reembolso;

I, £n el caso de nacimiento de sus hijos, un dia; para ello deber4 avisar a su jefe inmediato o
al Director de drea en caso de no encontrarse su Jefe, en el entendido de que en un término
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de cinco dfas habiles siguientes al permiso deberé presentar copia fotostatica del certificado
médico que acredite el motivo del permiso de lo contrario se proceders a realizar el
descuento en ndmina y no tendra derecho a reembolso;

Ifl.Las ausencias generadas en el cumplimiento de comisiones oficiales, se consideraran
como dias trabajados y seran retribuidos integramente.

IV.Hasta por diez dias de permiso a las madres trabajadoras gue tengan mds de un afio de
antigliedad con la sola presentacién del justificante expedido por la institucién que presta
los servicios de Salud y avalado por a Contralorfa Municipal Municipio, de que tienen fgue
atender una enfermedad de sus hijos en edad de guarderia misma que requiere de ciertos
cuidados maternos, justificante gue se considerard como circunstancia especlal ya
determinada para efectos del parrafo primero, Las licencias que se regulan en este Articulo
seran concedidas por el Jefe de la Unidad Administrativa correspondiente, comunicando la
situacion a la Contraloria Municipal para efectos de control en el entendido qgue el aviso de
incidencia deberd acompafiar la documentacién que justifique el otorgamiento de la licencia
de lo contrario se realizard el descuento respectivo sin derecho a reembolso.

INCAPACIDADES

ARTICULO 117.- Las ausencias por enfermedades debieran justificarse con la incapacidad
expedida por la Institucion donde se tenga la prestacién de los servicios de atencién a la
satud. '

ARTICULO 118.- Los servidores publicos municipales por si 0 a través de su representante
deberan entregar las incapacidades por enfermedad general o riesgo laboral al jefe del
Departamento Administrativo de la Unidad Administrativa a la que pertenezca, maximo dos
dias de ser expedida la incapacidad por la institucién de Salud; en caso contrario, se
realizaran los descuentos respectivos en ndmina y no se tendrd derecho a reembolso.

ARTICULO 119.- En casos de enfermedad no profesional, una vez transcurrido los términos
de las licencias hasta el maximo de cincuenta y dos semanas; a los servidores ptblicos gue
contintien incapacitados, se les conceders licencias sin goce de sueldo hasta el tiempo que
sea necesario para su restablecimiento o en su caso seran dados de baja en términos de Ia
fraccién V del Articulo 43 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.

ARTICULO 120.- En los casos de riesgos o enfermedades de trabajo, se estard a lo que
dispongan las leyes respectivas.

ARTICULO 121.- Cuando un servidor publico se reporte enfermo y al efectuarse la visita
domiciliaria no se encuentra por causas imputables al propio servidor piblico o si a juicio del
médico no hubiese impedimento para asistir a sus labores, no le ser4 justificada |a falta, sin
perjuicio de la sancién correspondiente.

ARTICULO 122.- Cuando un servidor publico se siente enfermo durante su jornada de
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trabajo, el Jefe inmediato autorizard su remisién al servicio médico de la Coordinacion
Médica Municipal o en su caso a la Institucion de Salud para su atencion, quien en su caso
justificara su salida.

VACACIONES

ARTICULO 123.- Los servidores publicos que tengan mas de un afio de servicio consecutivo,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones pagadas, en apego al Art. 76 de la Ley
Federal del Trabajo.

ARTICULO 124.- Los servidores publicos que presten servicios discontinuos y los de
temporada, tendran derecho a un periodo anual de vacaciones, en proporcion al niimero de
dias trabajados en el afio.

ARTICULO 125.- Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion. Sila relacién
de trabajo termina antes de que se cumpla el afio de servicio, el servidor pablico tendra
derecho a una remuneracién proporcional al tiempo de servicios prestados,

ARTICULO 126.- Las vacaciones deberan concederse a los servidores publicos dentro de los
seis meses siguientes af cumplimiento del aflo de servicios. El Area de Recursos Humanos (o
drea afin), entregard anualmente a los servidores piblicos, una constancia que contenga su
antigiiedad y de acuerdo con elia el periodo de vacaciones que les corresponda y la fecha en
que deberan disfrutarlo.

ARTICULO 127.- Los periodos de vacaciones no seran acumulables y deberan ser disfrutados
preferentemente durante el periodo sefialado en el Gltimo pérrafo del articulo anterlor. Solo
en aquellos casos en que las necesidades asi lo requieran, los servidores ptblicos podrén
disfrutar en forma parcial sus vacaciones, en el entendido que éstas no podrén ser inferiores
a cinco dias.

ARTICULO 128.- En ningun caso los trahajadores que laboran en periodos de vacaciones,
tendréan derecho a doble pago de sueldo.

ARTICULO 129.- Los servidores publicos que al presentarse el periodo de vacaciones
estuvieran disfrutando de licencia por enfermedad profesional o no profesional, tendran
derecho a que esas vacaciones se les concedan una vez concluida su licencia.

ARTICULO 130.- Los servidores publicos que al corresponder el periodo de vacaciones se
encuentren gozando de licencias sin goce de sueldo, o que hayan disfrutado de ficencia por
noventa dias durante fos seis meses inmediatos anteriores, no podran disfrutar
posteriormente de esas vacaciones. Asimismo, no tendrin derecho a gozar de vacaciones
los servidores publicos de nuevo ingreso gue no hayan cumplido seis meses de servicio.
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CAPITULO VHI
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ART(CULO 131.- Para la imposicién de medidas disciplinarias, el Concejo por conducto de la
Contraloria Municipal, y serd fa unidad administrativa que cohocerd y determinard los
alcances de la sancion, no sin antes escuchar en defensa al servidor pubiico.

ARTICULO 132.- Cuando un servidor ptiblico incurra en alguna violacidn a las disposiciones
contenidas en este Reglamento o leyes de aplicacién Municipal, su superior levantard acta
administrativa en la que con toda precision se asentardn los hechos, la declaracién 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 pablico v otra ai
representante sindical, quienes acusardn el recibo correspondiente.

ARTICULO 133.- La diligencia se iniciard asentdndose 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 declaracién, sus generales; las
declaraciones de los testigos, las del interesado y del representante sindical en su caso. Las
declaraciones de quienes intervengan en las actas serdn expresadas con plena libertad y
asentadas con la mayor fidelidad posible. Los participantes en esta diligencia, si asi lo desean,
tendrdn derecho de dictar sus propias declaraciones, las que deberd asentarse en el acta
textualmente, teniendo derecho, a que le sean lefdas antes de proceder a firmar el acta, para
que, en su caso, se hagan las rectificaciones correspondientes.

ARTICULO 134.- El jefe inmediato del servidor publico remitira el acta al Area de Recursos

Humanos (o drea afin) de la Tesoreria Municipal, quien podrd imponer rotundamente las

siguientes medidas disciplinarias:

L. Amonestacion verbal o por escrito.

IL. Suspension del trabajo de uno a quince dias, sin goce de sueldo.

lil. Rescision de la relacién laboral, cuando por la gravedad de ia irregularidad o infraccién
cometida por el servidor ptiblico o la reincidencia en mas de dos ocasiones.,

ARTICULO 135.- Las sanciones previsias en el Articulo anterior, se aplicardn con
independencia de la procedencia de las disposiciones aplicables en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores pablicos, asi como de Ia aplicacién de las
normas penales o civiles que correspondan en su caso, de conformidad con las leyes
respectivas,

PAGO DE DANOS Y PERJUICIOS

ARTICULO 136.- Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se dafie o destruya el
equipo o maquinaria, el responsable pagara los dafios ocasionados y se le suspenderd segiin
la gravedad del caso.
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SANCIONES O CONDUCTAS NO PREVISTAS EN EL PRESENTE
REGLAMENTO

ARTICULO 137.- En los casos en que deba sancionarse la conducta del servidor publico v la
falta no esta prevista por este reglamento se aplicarg, segln lo dispuesto por la Ley Laboral.
Los jefes del infractor que se abstengan de reportar la infraccién correspondiente serén
sancionados hasta por cinco dias de suspension, segiin lo disponga la Contralorfa Municipal.

ARTICULO 138.- En cualquier caso, el servidor publico tendrd el derecho de ser ofdo
previamente a que se le aplique la sancion, una vez que la Contraloria Municipal haya
realizado la investigacién correspondiente, en la cual se le dard intervencién al servidor
publico afectado, permitiéndole asi ta defensa de sus intereses.

CAPITULO VIII

DE LOS PREMIOS Y ESTIMULOS

ARTICULO 139.- Los premios y estimulos a gue tendran derecho los servidores publicos serdn
los siguientes:

I. Diplomas o Constancias;
fl. Notas Buenas;
IH. Menciones honorificas; y

ARTICULO 140.- Los premios que se otorgaréan a los servidores pablicos con motivo de su
desempefio en los servicios prestados al Municipio de Chalchicomula de $esma, Puebla.

ARTICULO 141.- Los diplomas o constancias son los reconocimientos que otorgara ¢l Concejo
Municipal a los servidores publicos, conjuntamente con las medallas a que se refiere el
Artfculo anterior, y cuando existan causas que asf lo ameriten,

ARTICULO 142.- las notas buenas son los estimulos de reconocimiento gue por escrito
otorgard el Concejo al servidor pblico, con copia a su expediente personal y se concederd
eh los siguientes casos:

I. Por puntualidad v asistencia en un semestre natural;

I, Por su asidua permanencia en el trabajo;

1. Por esmero, eficiencia y productividad en el desempefio de su trabajo; y

V. Por colaboracién en trabajos extraordinarios al de su funcién, que representen
incremento en la productividad del Concejo.

ARTICULO 143.- Las menciones honorificas son los estimulos de reconocimiento que por
escrito otorgaré el Concejo al servidor piblico, con copia a su expediente personal y se
concederdn en los siguientes casos:
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l. Por sefialado esmero, eficiencia y productividad en el desempefio de sus labores;
Il. Por acumular mds de cuatro notas buenas en un afio calendario;

1. Por iniciativas que redunden en un incremento de la productividad;

IV.Por {a intensa labor social llevada a cabo sin que ello afecte la productividad.

ARTICULO 144.- Los estimulos econémicos son aquellos que otorga el Concejo Municipal a
los servidores publicos por su asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo en
términos de lo dispuesto por el articulo sigulente.

ARTICULO 145.- Los premios y estimulos sefalados en el presente capitulo, se otorgarén de
conformidad a los lineamientos y politicas que expida para estos efectos la Contraloria
Municipal.

CAPITULO IX

DE LA CAPACITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 146.- E! Concejo Municipal tendré de manera permanente un programa general
anual de capacitacion tendiente a la superacién de sus servidores pablicos, con el cbjeto de
promover la formacion de los mismos para gue incrementen sus conocimientos en el puesto
y desarrollen habilidades de manera oportuna y eficiente.

ARTICULO 147.- La elaboracién del programa mencionado en el articulo anterior, estard a
cargo de la Contraloria Municipal, quien adecuaréd e implementara las normas, politicas y
metodologfa correspondientes, comentando y evaluando las acciones que en materla se
lleven a cabo para elevar la productividad de los servicios de conformidad con el Manual de
politicas de capacitacion que para tal efecto emitirs.

ARTICULO 148.- En la programacién de la capacitacion y desarrollo que se trata, se
contemplaran la totalidad de puestos de base que existen en el Concejo Municipal.

ARTICULO 149.- La capacitacién que imparta el Concejo Municipal de manera directa 0 a
través de instituciones con las que se tenga contratados para estos fines, se clasificard en
tres niveles:

A.ENSENANZA, A las acciones tendientes a incrementar el acervo de conocimientos del
personal, realizadas a través de programas elaborados o validados por instituciones de
ensefianza oficiales.

B. CAPACITACION PARA EL DESEMPENO. A todas aquellas acciones previstas para
incrementar la capacidad de los servidores publicos en la realizacion de las actividades y
funciones del puesto que actualmente ocupan.

C. CAPACITACION PARA EL DESARROLLO. Atodas aguellas acciones tendientes aincrementar
la capacidad de los servidores piiblicos, en forma tal que se les prepare para ocupar puestos
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superiores al que ocupan actualmente.

ARTICULO 150.- En la elaboracion del programa general de capacitacion, se consideraran las
necesidades y prioridades institucionales, procurando en todos los casos, obtener beneficios
para los servidores publicos involucrados, a través de cursos o eventos de capacitacion.

CAPITULO X

DE LOS RIESGOS DE TRABAJO Y MEDIDAS PARA PREVENIRLOS

ARTICULO 151.- Riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades profesionales a que
estdn expuestos los servidores pGblicos con motive de sus labores o en ejercicio de ellasy se
regiran por lo establecido en la Ley Laboral. _

ARTICULO 152.- Para los efectos del articulo anterior, los jefes de las unidades
administrativas levantaran el acta respectiva que contendrd los siguientes datos:

I. Datos generales del accidentado;

Il Puesto, categoria y adscripcidn del servidor publico;

It Jornada y horario de trabajo asignado;

IV.Dia, hora, {ugar y circunstancias en que ocurrid el accidente:

V. Declaraciones de testigos presenciales del accidente, si los hubiere;

Vi Lugar al que fue trasladado el accidentado;

Vil.Nombre y domicilic y grado de parentesco del familiar a quien se comunicé del
accidente;

Viil.Informe o elementos de que se disponga para fijar las circunstancias def accidente;

IX. Autoridad que tuvo conocimiento del accidente, en su caso; y

X. Todos aquellos elementos necesarios para determinar las causas del accidente.

ARTICULO 153.- La calificacion de la profesionalizacion de los accidentes y enfermedades se
regird por lo dispuesto en la Ley laboral.

ARTICULO 154.- En caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional, el trabajador
tendra derecho a las prestaciones consignadas internamente.

REGLAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 155.- Para evitar riesgos profesionales, los servidores publicos deberan observar
las siguientes reglas de seguridad:

1. Seguiran con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte el Concejo, respecto a la
ejecucidn de los trabajos, previsién de riesgos y observancia de las medidas de cualquier
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indole encaminadas a este fin.

. Participar en {os cursos de capacitacion y desarrollo de habilidades que, en materia de

prevencion de riesgos y atencién de emergencias, sean impartidos,

. Utilizar el equipo de proteccién personal proporcionado por el Concejo, a través de su

jefe inmediato y cumplir con fas medidas de control establecidas.

IV.Someterse a los examenes médicos que se determinen, con el fin de prevenir riesgos de
trabajo.

V. Toda lesion o accidente de trabajo deberd reportarse al jefe inmediato ¢ al encargado

administrativo de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito, debiendo

elaborarse el formato correspondiente.

V1. Prestar auxilio en cualquier momento gue se necesite, cuando por siniestro o riesgo

inminente peligren las personas o los intereses del Concejo o de sus compafieros de trabajo.

VH. Mo se estacionaran o colocarén cerca de las puertas y los pasilios obstruyendo estosy en

general en los lugares donde se esté efectuando movimientos de materiales o equipo de

oficina.

Vill.Se abstendrén de correr en cualquier parte de su centro de trabajo.

IX. Deberén en todo tiempo, mantener limpia y ordenada su drea de trabajo.

X. Respetardny obedeceran los avisos de peligro y seguridad que se coloque para proteccidn

de los trabajadores.

X1. Deberdn mantener libre de obstaculos el equipo contra incendio y abstenerse de usarlos
por diversién.

Xil. Deberdn usar el equipo de seguridad que el Concejo Municipal les suministre para su

proteccion tales como guantes, lentes, cascos, zapatos. etc.

XM Deberan mantener en buenas condiciones las herramientas de trabajo.

XIV. En caso de incendio, los servidores pablicos deberan observar el mas completo orden,

atendiendo las sefiales o indicaciones que, para tal efecto, a fin de conseguir el més pronto

desalojo del area afectada.

XV.Participar en los cursos de capacitacion y desarrollo de habilidades que en materia de

prevencidn de riesgos y atencion de emergencias sean impartidos.

MANE]O DE MAQUINARIA

ARTICULO 156.- Los servidores pablicos del Concejo que manejen maquinaria estén obligados
a:
I. Impedir el uso de la maquinaria a su cargo a personas ajenas.

1. Reportar los defectos mecanicos oportunamente.

HI. Parar el equipo o la maquinaria si por algin motivo se deja sola.

IV. Llevar siempre el equipo de seguridad que suministre el Municipio.

V. Usar el equipo o la maquinaria Unicamente para el uso que estime el Municipio.
Abstenerse de practicar en el equipo 0 maquinaria fuera de las horas de servicio a

excepcién del personal en periodo de capacitacién y con autorizacidn por escrito del
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Concejo para ello.

ATENCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

ARTICULO 157.- Cuando algiin servidor pablico contraiga alguna enfermedad contagiosa,
éste o cualquier servidor pUblico del Concejo Municipal que 1o supiere, serén responsables
de dar aviso inmediato al Concejo, a fin de que el servidor pablico enfermo reciba la atencién
correspondiente y en su caso, turnar las medidas que sean necesartas para evitar el contagio
o la propagacion de la enfermedad.

VALIDACION

El presente Reglamento Interno del Concejo de Chalchicomula de Sesma, Puebla, entrard
en vigor una vez revisado y aprobado por el Concejo Municipal del Municipio de
Chalchicomula de Sesma, Puebla.
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