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Articulo 2.

El objeto del Reglamento es normar:

1. La formacién, competencia, sede e instalaciones del Ayuntamiento;

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

II. La integracién, denominacién, facultades y obligaciones de las comisiones
edilicias;

IV. El procedimiento para la aprobacién de dictamenes, acuerdos, del
Ayuntamiento;

V. La organizacion, funciones y atribuciones de la Administracion Publica del
Municipio de San Martin Totoltepec Puebla;

VI. Los procedimientos para los casos de ausencias de los miembros del
Ayuntamiento.

VII. Normar las atribuciones del Organo Interno de Control respecto a las
responsabilidades administrativas y,

VIII. Las demés que sefiale el presente reglamento y la normatividad aplicable.

Articulo 3.

Para efectos de este ordenamiento, se entendera por:

I. Administracién Publica Municipal Centralizada: Se integra con las
Dependencias que forman parte del Ayuntamiento y demas organismos
vinculados jerdrquicamente a las Dependencias municipales;

II. Administracién Piblica Municipal Descentralizada: Se integra con las
Entidades para municipales, que son empresas con participacién municipal
mayoritaria, los organismos publicos municipales

III. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Totoltepec , Puebla;

descentralizados v los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio,
IV. Cabildo: Ciudadanos integrantes del Cabildo Municipal de San Martin
Totoltepec , Puebla;

V. Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Totoltepec : Es de observancia
general y obligatorio para las y los servidores publicos que desempefien un
empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el Honorable
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec , Puebla.

VI. Conflicto de interés: La posible afectacion del desemperio imparcial y

(3 (243] 433-50-87 8% sanmartintotoltepec2021-2024@outlcok s
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objetivo de las funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses
personales, familiares o de negocios;

VII. Declarante: El servidor publico obligado a presentar declaracion de
situacién patrimonial, de intereses y fiscal en los términos de la Ley General,
la Ley Estatal vel presente Reglamento, convenios de colaboracién y las demas
disposiciones aplicables:

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

IX. Entidades: Las entidades paramunicipales a las que la Ley Orgénica
Municipaly demés disposiciones aplicables les otorguen tal caracter;

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

XI. Ex servidor Piblico Municipal: Las personas que desempeniaron por
cualquier motivo y lapso de tiempo, un empleo, cargo o comisién en la
Administracién PublicaMunicipal de San Martin Totoltepec , conforme a lo
dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Ley General, Ley
Estatal y demés disposiciones aplicables;

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

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

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

XV. Faltas de particulares: Las personas particulares que no hayan sido o
sean Servidores Publicos y, que estén vinculados con faltas Administrativas
graves a quese refieren los capitulos III y IV del titulo tercero de la Ley General ‘
cuya sanciéncorresponde al Tribunal;
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TITULO SEGUNDO DEL AYUNTAMIENTO.
CAPITULO I INSTALACION Y SEDE

Articulo 4.

El Ayuntamiento es el érgano de gobierno cuyva funcién es colegiada, integrado
por: una Presidenta Municipal, Regidores conforme lo establece el Articulo 47
de la Ley Organica Municipal v Sindico, los cuales son elegide por eleccién
popular cada 3 afos, conforme a lo establecido en el Articulo 50 de la Ley
Organica Municipal.

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

Articulo 5.

La instalacidn del Ayuntamiento debera observar lo sefialado en el Articulo 51
de la Ley Orgénica Municipal y se celebrard mediante sesion solemne, en el
lugar fecha y hora que se sefiale, en el saldén de Cabildo, salvo que se decida
realizar en lugar distinto o que exista impedimento para ello, en cuyo caso ¢l
propio Ayuntamiento electo designara el recinto oficial en el que debera
desarrollarse la ceremonia de instalacion.

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

Articulo 6.
Para la instalacion del Ayuntamiento conforme al articulo anterior se llevara a
cabo de la manera siguiente:
I. Se podra contar con la asistencia de los miembros salientes del
Ayuntamiento, comprobado la existencia de qudrum legal;
II. Se verificara la presencia de los integrantes del Ayuntamiento electo, asi
como de los representantes oficiales de los poderes constitucionales del
Estado;
III. Acto seguido, la Presidenta electo rendira la protesta de ley en los términos
que senale la normatividad aplicable;
IV. Una vez rendida la protesta, la Presidenta Municipal hara la declaratoria
formal de que ha quedado legal y legitimamente instalado el nuevo
B (243) 433-50-87 s sanmartintotoltepec2D1-2024@outiook.2s
7 H. Ayuntamiento de San Martin Totolteped, Av. Refarma Sur 81 CR 74610

sowvesanmartintotoltepec.gob.mx ¥ H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur 1 C2 74610 5 www.sanmartintotoltapec.gob.mx

SAN MARTIN

"~ ToToLTEPEC

Ayuntamiento. Se concederd el uso de la palabra, si asi lo solicitan, a los
representantes oficiales de los poderes constitucionales del Estado v,
V. Por ultimo, se procedera a realizar la clausura de la sesién.

CAPITULO II DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 7.

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

El recinto del Ayuntamiento es inviolable. Toda fuerza publica que no esté a
cargo del propio Ayuntamiento, esta impedida de tener acceso al mismo, salvo
en los casos de excepcion establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucién Politica del Estado Libre v
Soberano de Puebla, por instruccién del Gobernador, en aquellos casos en que
éste juzgue como de fuerza mayor o alteracidén grave del orden publico, o que
se cuente con permiso de la Presidenta Municipal.

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

Articulo 8.
Las sesiones de Cabilde que celebrara el Ayuntamiento seran:

I. Ordinarias o extraordinarias v,

II. Solemnes, publicas o privadas.

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

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

Articulo 9.

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

I. La de instalacién del Avuntamiento;

II. Cuando la Presidenta Municipal deba rendir el informe anual respecto del
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anticipacion.

Para celebrar Sesiones de Cabildo debera convocarse a todos sus integrantes,
precisando el lugar, la fecha y la hora en que deber2 llevarse a cabo la sesion.
La Presidenta Municipal coordinara la elaboracion del orden del dia con apoyo
del Secretario.

Articulo 18.
La notificacion del orden del dia se realizara por medios escritos o electréonicos.

Articulo 19.

Las Sesiones ordinarias de Cabildo se desarrollaran en el orden siguiente:

I. Lista de Asistencia;

II. Declaratoria de Quérum y apertura de la Sesion;

III. Lectura y Aprobacién el orden del dia;

IV. Lectura y en su casc aprobacién del Acta de la Sesién anterior; =

V. Lectura, discusién ¥ en su caso aprobacién de los documentos, Puntos de H H
Acuerdes y Dictamenes listados;

VI. Asuntos generales v,

VIIL. Cierre de la Sesion.

CAPITULO IV DE LAS DISCUSIONES Y VOTACION

Articulo 20.

Las discusiones sélo pueden producirse por los asuntos enlistados en el orden
del dia v su tramite. En la sesién cerrespondiente se analizaran los puntos a
tratar conforme a la orden del dia, el Secretaric informara al pleno, dando
cuenta del asunto de que se trate, para este efecto la Presidenta Municipal
abrira el asunto a discusion.

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

Articulo 21.

La Presidenta Municipal al dirigir los debates podra tomar parte en la

discusion las veces que considere necesario.

Las intervenciones de los Regidores se sujetaran al siguiente orden:

I. Para presentar un punto de acuerdo, dictamen o cualquier otra resolucién,

3 (2243 433-50-87 5 sanmartintotolt cutlook.2s
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el ponente podra hacer uso de la palabra hasta por diez minutos;

II. Posteriormente se abrira el debate a discusién, dichas intervenciones no
podran exceder de diez minuros;

III. Ningun Regidor podrd ser interrumpido en sus intervenciones con
excepcioén de las mociones;

IV. La Presidenta Municipal procurara que no existan discusiones en forma de
dialogo. En este sentido, los integrantes del Ayuntamiento se conduciran sin
otro tratamiento que el impersonal y nunca en forma directa a determinada
persona;

V. Para el caso de interpelaciones, se referiran a aquél a quien éstas vayan
dirigidas, pero sin hacer alusiones personales v quedando estrictamente
prohibido entablar didlogos; dichas intervenciones no podran exceder de cinco
minutos;

VI. Durante las discusiones ningin orador deberd pronunciar palabras
ofensivas a los integrantes del Ayuntamiento, ni a cualquier otra persona gue
legalmente tome parte en aquéllas, ni expresarse en términos inconvenientes
o impropics del respeto que se debe guardar al Cabildo ¥,

VII. Si algune infringiere estos preceptos la Presidenta Municipal lo llamara al
orden.

Articulo 22.

Habiéndoese dado lectura al punto de la orden del dia o del asunto tratado en
la sesidon, sera sometido para su votacion, para lo cual, las resoluciones o
acuerdos del Cabildo se tomaran por mayoria de votos de los integrantes
presentes, salvo disposicion legal en contrario.

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

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

Ningun integrante del Ayuntamiento podra emitir su voto o discutir un asunto,
cuando tengan conflicto de interés, tenga interés su cényuge, concubina o
concubino, o sus parientes consanguineos en linea recta sin limitacién de
grado y los colaterales hasta tercer grado.
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Municipal necesarias para la eficaz administracién v prestacion de los servicios
municipales, atendiendo a las necesidades v la capacidad financiera.

Articulo 29.

La Presidenta Municipal mandara publicar, a través del medio de difusién
oficial del Estado de Puebla, los bandos, reglamentos, circulares, acuerdos y
demas disposiciones de caracter general que expida el Ayuntamiento.

Articulo 30.

La Presidenta Municipal, previa autorizacién del Cabildo, podréd celebrar
convenios con el Ejecutivo del Estado, con los demés ayuntamientos de la
Entidad, o con los particulares sobre la prestacién de servicios piblicos, para
la ejecucidn de obras y para la realizacién de cualesquiera otros programas de
beneficio colectivo, en los términos establecidos por las leyes. Asimismo, podra
celebrar convenios necesarios para cumplir con las facultades contempladas
en la Ley Orgéanica Municipal y demas disposiciones aplicables.

La Presidenta Municipal propondra ante el Ayuntamiento qué dependencias
de la Administracién Publica Municipal o entidades deberan coordinar sus
acciones con las Estatales y Federales para el cumplimiento de cualquiera de
los propdsitos del articulo anterior. Las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal estén obligadas a coordinar entre si las
actividades que por su naturaleza lo requieran.

Articule 31.

Para el cumplimiento de los programas, acuerdos y demés elementos
aprobados por Cabildo, la Presidenta Municipal podra llevar a cabo la
desconcentracion administrativa gue se requiera, previo acuerdo del
Ayuntarniento.

CAPITULO III DE LOS REGIDORES

Articulo 32.

Los Regidores Municipales son el cuerpo organico que de manera colegiada y
conjuntamente, deliberan, analizan, resuelven, controlan v vigilan los actos de
administracién y del Gobierno Municipal, ademés de ser los encargados de
vigilar la correcta prestacién de los servicios publicos, asi como vigilar el
adecuado funcionamiento de los diversos ramos de la administracién
municipal, con base en lo dispuesto por la Constitucién Politica del Estado

D (243) 423-50-87 wx sanmartintotoltep=c2021-2024@outlook.2s
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Libre y Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal, las Leyes, Reglamentos

y demaés ordenamientos juridicos aplicables vy vigentes.

Articulo 33.

Los Regidores Municipales en ninglin caso pueden excusarse de participar en
las comisiones gque les asigne el Ayuntamiento, excepcién hecha en el caso de
que un Regidor tenga interés personal en algin asunto que se le encomiende a
su dictamen o resolucion.

Articulo 34.

Los Regidores deberan presentar al Ayuntamiento un plan anual de trabajo de
sus respectivas comisiones y la adopcion de las medidas que estimen
pertinentes para el mejor desemperio de sus funciones. Igualmente podran
solicitar los apoyos técnicos, humanos o financieros que estimen necesarios
para el cabal ejercicio de sus responsabilidades, tomando en consideracién
que dichos apoyos estan sujetos a consideracién del presupuesto v de las
prioridades del municipio.

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

CAPITULO Iv DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

Articulo 35.

El Sindico Municipal es el encargado de vigilar el adecuado funcionamiento de
la Hacienda Municipal y de la conservacion del patrimonio, asi come de la
promocion, respeto, proteccién y garantia de los derechos humanos.
Representa juridicamente al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades v
comparecer por si mismo o asistido por un profesional del derecho ante
cualquier tribunal, en los juicios en que el Municipio sea parte.

El Sindico Municipal tiene las atribuciones y obligaciones que le sefialen la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Orgéanica
Municipal, las Leyes y demas ordenamientos juridicos aplicables y vigentes.
Asimismo, deberd sustanciar y resolver los recursos contemplados en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, como los demdas recursos
administrativos contemplados en las disposiciones aplicables.
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facultades coordinadas o convenidas, gue involucre la actividad de dos o méas
unidades ubicadas en posicioén jerarquica de supra a subordinacién o de
coordinacién al ocupar una posicién organica similar, sera ejercida en forma
tal, que cada unidad desplegara sus atribuciones bajo los principios que
regulan el servicio publico, emitira y hara constar con su firma, ribrica o en
documento separado, la postura que adoptara en cada proceso y, que sustente
la decisién de sus superiores o de sus pares, quienes al emitir las que le son
propias se cercioraran de la existencia de dicha postura y procederan al
despliegue de la que les es privativa de su competencia, sin estar obligados a
pronunciarse o corroborar los fundamentos de la actuacién preliminar.

Articulo 44.

Los servideres publicos municipales, al tomar posesién de su cargo, deberan
rendir formalmente la protesta de ley v levantar un inventario de los bienes que
se dejan bajo su custedia. Debiendo registrar dicho inventario en la Tesoreria,
que verificara la exactitud del mismo.

Articulo 45.

Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Puablica
Municipal rendirdn, de manera mensual y por escrito, al Contralor Municipal
con copia de conocimiento a la Presidenta Municipal un informe de las
actividades de las mismas, en el que se sefiale el avance y cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 46.

Al frente de cada Unidad Administrativa habra un Titular, quien tendra las
atribuciones siguientes:

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

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

II1. Supervisar que las actividades de las Unidades Administrativas o areas de
su adscripcion se cumplan conforme a las disposiciones legales y normativas
aplicables y los convenios suscritos;

IV. Administrar la informacion generada por los sistemas informaéticos que
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utilice en el ejercicio de sus funciones;

V. Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requerida
para responder las solicitudes de acceso z la informacién, en términos de la
normatividad aplicable:

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

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

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

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

X. Proponer a su superior jerarquico la suscripcidén de los instrumentos
juridicos en el ambito de competencia;

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

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

XIII. Someter a consideracién de su superior jeréarquico las modificaciones a
la estructura erganica de las Unidades Administrativas a su cargo;

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

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

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

XVII. Implementar los sistemas que permitan evaluar el avance vy
cumplimiento de objetivos v metas de los programas establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo, los convenios y acuerdos celebrados por el Municipio,
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Articulo 51.
Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas, deberan
integrar y custodiar, durante los plazos previstos en las disposiciones legales

%dowﬂmm?.mmmﬁﬁnmdﬁm_Hommxﬂm&mumnm,iaonzBoDBQo?H.DmSan&F
registros y datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razén de

su empleo, cargoe o comisién generen, cbtengan, administren, manejen,
archiven o custodien, de conformidad con las disposiciones legales y
normatividad aplicables, impidiendo o evitando la utilizacién indebida, la
sustraccién, destruccién u ocultamiento de la misma por cualguier medio no
autorizado.

Cada servidor publico integrante de las Unidades Administrativas de la
Dependencia, sera responsable de vigilar, acorde al ambito de su competencia,

que con su actuacién se impida la actualizacién de las figuras juridicas de
prescripeion, preclusion, caducidad, lesividad o cualquier otra que extinga el
gjercicio de un derecho adjetivo ¢ sustantivo o que implique la pérdida o NW
menoscabo del patrimonioc que es propio del Municipio o que administra.

CAPITULO II DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 52.

Para el estudio, planeacién y despacho de los diversos asuntos de la
Administracién Publica Municipal Centralizada, la Presidenta Municipal se
auxiliara de las Dependencias y Unidades Administrativas siguientes:

I. Secretaria General;

a). Unidad de Oficialia de Partes;

b). Unidad de Archivo Municipal;

II. Direccion del Registro Civil

III. Tesoreria Municipal;

a) Unidad de Contabilidad Gubernamental;

IV. Contraloria Municipal-Organo Interno de Control;

a) Unidad de Investigacién;

b) Unidad de Sustanciacion y Resolucién;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Comandancia;

VII. Direccién de Proteccién Civil;

VIIIL. Direccién Juridica;
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IX. Direccidén de Obras Publicas;

a) Unidad de apoyo de la Planta de Tratamiento; v

b) Unidad de mantenimiento y supervisién de Agua Potable;
X. Direccion General del DIF Municipal.

El Secretario General, el Tesorero Municipal, el Titular de la Unidad de
Transparencia, el Contralor Municipal v los Directores dependerdn
directamente de la Presidenta Municipal.

Articulo 53.

El nombramiento del Secretario General; del Tesorero Municipal; del Director
de Seguridad Publica y Transito; Contraloria Municipal; el Titular del
Departamento de Investigacion de faltas administrativas graves y no graves; v,
el Director del Bienestar, se hard por el Ayuntamiento, a propuesta de la
Presidenta Municipal, de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgénica
Municipal.

Articulo 54.

Para ser Secretario, Tesorero, Directores o Titulares del Departamento de la
Administracién Publica Municipal, se requiere:

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

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

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

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

V. Ademas de los requisitos antes sefialados, el Secretario, Tesorero, Directores
o Titulares del Departamento de la Administracién Publica Municipal deberan
reunir los requisitos establecidos en la Ley Organica Municipal v demas
disposiciones aplicables, para ocupar dichos cargos.

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

Las relaciones del Ayuntamiento con las dependencias de la Administracién
Publica Municipal se daran en forma directa y exclusiva a través de la
Presidenta Municipal, quien es el superior jerarquico de los empleados
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XXI. Las demés que le confieren las leyes. reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.

SECCION PRIMERA DE LA UNIDAD DE OFICIALiA DE PARTES

Articulo 57.
La Unidad Administrativa de la Oficialia de Partes estara adscrita a la
Secretaria del Ayuntamiento y al frente de la misma habrd un Titular que
tendra, las atribuciones que sefiala el Articulo 46 de este Reglamento, con las
siguientes facultades v cbligaciones:
I. Recibir la correspondencia gque sea dirigida al Ayuntamiento v a la
Secretaria;
II. Resguardar y actualizar el sello fechador que acredite la recepcién de
decumentos dirigidos al Ayuntamiento o a la Secretaria;
II1. Turnar la correspondencia recibida a la Unidad Administrativa competente
para la atencién correspondiente, a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha
de recepcidn, en casos de correspondencia de termino, se turnara de manera
inmediata al Titular de la Unidad que fue dirigida la solicitud y se dara cuenta
al Secretario General del Ayuntamiento:
IV. Notificar a la instancia competente la correspondencia que reciba, misma
que debera ser entregada a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de su
recepcion, salvo que por la distancia resulte imposible su entrega en el plazo
senalado;
V. Notificar acuerdos, oficios, citatorios o documentos oficiales por medio de
estrados en los casos en que sea legalmente procedente;
VI. Llevar un registro de entradas y salidas de la correspondencia recibida;
VII. Determinar las rutas de entrega establecidas para los notificadores;
VIII. Verificar la correspondencia entre las rutas de entrega y la bitacora
elaborada al efecto;
IX. Elaborar un reporte estadistico de actividades realizadas por el
Departamento a Su cargo;
X. Presentar al Secretario un informe mensual de las actividades realizadas
por la unidad a su cargo;
XI. Someter a consideracion del Secretario los provectos de Manuales de
Organizacién y Procedimientos asi como aquéllos correspondientes a los
Programes Presupuestarios que atafien a la Unidad a su cargo;
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XII. Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia v,
XIII. A falta de disposicién expresa en este reglamento en la formalidad de las
notificaciones sera supletorio el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado
Libre y Soberano de Puebla, las demas que le confieren las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne el Secretario
General del Ayuntamiento o la Presidenta Municipal.

SECCION SEGUNDA DE LA UNIDAD DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 58.

La Unidad del Archivo Municipal estarda adscrita a la Secretaria del
Ayuntamiento y al frente de la misma habra un Titular que tendra las
atribuciones que senala el Articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes
facultades y obligaciones:

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

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

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

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

V. Disenar, proponer ¢ implementar la organizacién y sistemas de registro de
los documentos que sean depositados en el Archivo Municipal, con el fin de
controlar su inventario y agilizar su manejo y localizacién;

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

VII. Recibir un ejemplar del inventario general de los bienes municipales;
VIII. Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar
los documentos del Archivo Municipal;

IX. Autorizar previo acuerdo con el Secretario, la salida de documentos
originales del acervo histdrico cuando se requieran, haciendo que se guarden
las medidas de conservacion y seguridad para tal efecto;
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VI. Llevar los registros vy libros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento;

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

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

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

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

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

XII. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal;

XIII. Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién
que legalmente les corresponda, dentro del dmbito de su competencia, asi
como proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de
este ultimo, en términos de la Ley Organica Municipal y demas aplicables;
XV. Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por
el Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

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

XVII. Ejercer y llevar el control del presupueste del Ayuntamiento;

XVIII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por
agotarse, para los efectos procedentes;
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XTIX. Formular, bajo la vigilancia de la Presidenta Municipal, dentro del plazo

que seniale la ley aplicable, el informe de la administracién de la cuenta pablica

del Municipic correspondiente al afio inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demdés docurmentos fiscales que debera remitir el

Ayuntamiento a las autoridades del-Estado, de conformidad con la Ley de la

materia;

XXI. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna,

el informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y

aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su

remision a la Auditoria Superior del Estado;

XXII. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior

del Estado y, demas Organos de Fiscalizacién, informando de lo anterior al

Ayuntamiento;

XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y

demas disposiciones relacionadas cen el Patrimonio Municipal;

XXIV. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria

que celebre el Ayuntamiento en los términos de la Ley Orgéanica v demas leyes

aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, a la Presidenta Municipal ante las

instancias, 6rganos y autoridades de coordinacién en materia hacendaria, de

fiscalizacién y armonizacion contable del Estado v la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externc que designe el Ayuntamiento la

informacién que requiera;

XXVIL. Cumplir, en el control interno de los recursos piblicos que ejerzan las

Juntas Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas

contables v de auditoria que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion

Superior del Estado;

XXVIIIL. Planear, controlar y proporcionar los recurses humanos y materiales

asi como los servicios generales que requieran las &reas que integran el

Municipio para el cumplimiento de sus programas de trabajo, de conformidad

con las disposiciones aplicables y disponibilidad presupuestal respectiva;

XXIX. Gestionar y autorizar oportunamente el pago de impuestos, derechos,

servicios o cualquier otra contribucién de los bienes muebles e inmuebles a

cargo cdel Municipio y,

XXX. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
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I. Establecer, dirigir ¥ controlar las politicas generales de la Contraloria
Municipal, en términos de la legislacion aplicable;

II. Aprobar y registrar los manuales de organizacién. procedimientos y de
operacion, para el mejor desemperio de las Dependencias y Entidades:

III. Formular propuestas y recomendaciones al Ayuntamiento respecto de
proyectos de reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demas
disposiciones administrativas de caracter generzl gque elaboren las
Dependencias, sobre los asuntos de la competencia de la Contraloria
Municipal;

IV. Emitir opinién a la Presidenta Municipal en la suscripcién y ejecucion de
los convenios, contratos, acuerdos vy demaés actos juridicos y administrativos,
gue sean competencia de la Contraloria Municipal;

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

VI. Informar periédicamente a la Presidenta Municipal del resultado de la
evaluacion de las dependencias y entidades, en relacién con el cumplimiento
de sus programas de trabajo, asi como del resultado obtenido de los actos de
auditoria, verificacion y fiscalizacion:

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

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

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

X. Coordinar los trabajos del Comité de Planeacion Municipal;

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

XII. Vigilar la incorporacion de indicadores en los documentos rectores de
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planeacion;
XIII. Someter a consideracién del Comité de Planeacién Municipal la
aprobacién del Plan Municipal de Desarrollo;
XIV. Establecer y coordinar la metodologia para el disefio y elaboracion del
Plan de Desarrollo Municipal, integrando la documentacion correspondiente,
validando su congruencia con los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo;
XV. Aprobar los lineamientos para la integracién y elaboracion del Informe de
Gobierno que debe de rendir anualmente la Presidenta Municipal ante el
Cabildo, asi como vigilar los trabajos conducentes;
XVI. Solicitar el analisis de la estructura orgéanica municipal v, en su caso,
requerir y aprobar las modificaciones pertinentes;
XVII. Trabajar de manera coordinada con la Tesoreria Municipal en la
elaboracién de lineamientos para la formulacién e integracién de programas
presupuestarios, mismos que deberdn de guardar congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo;
XVIII. Dar seguimiento a las metas y resultados de las dependencias de la
Administracién Pablica Municipal;
XIX. Implementar sistemas de control v evaluacion de la gestién que permitan
una mejora continua y el cumplimiento de metas y objetivos planteados;
XX. Efectuar la evaluacion de los resultados obtenidos por la Administracién
Publica Municipal en el ejercicic de sus planes y programas;
XXI. Establecer y aplicar la metodologia, mecanismos y herramientas
necesarias para la evaluacion y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal,
validando que las acciones sean acordes a los objetivos planteados, asi como
generar los reportes e informes correspondientes;
XXII. Coadyuvar con las Unidades Administrativas en el disefio y elaboracién
Planes de trabajo, integrando la documentacion correspondiente;
XXIII. Establecer conjuntamente con los servidores publicos responsables de
cada Dependencia, indicaderes de medicién para evaluar los resultados
operacionales y su desemperio;
XXIV. Recopilar los informes mensuales de los Titulares de las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal que les sean presentados a la
Presidenta Municipal;
XXV, Revisar los informes que por normatividad emita el Gobierno Municipal
hacia las diversas instancias publicas;
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XLVII. Remitir los expedientes, asi como la informacidon necesaria a la
Sindicatura Municipal, respecto de hechos gque puedan ser constitutivos de
delito que resulten de la aplicaciéon de procedimientos, programas y operativos
a cargo de la Contraloria Municipal, que afecten intereses o patrimonio del
Municipio;

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

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

L. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacién
de presentar oportunamente las declaraciones patrimoniales v de intereses, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

LI. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Cabildo, en el ambito de su
competencia y,

LII. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.

Articulo 63.

El Organo Interno de Control es el encargado de la vigilancia, el Control
Interno, la supervision y la evaluaciéon de los recursos y disciplina
presupuestaria, asi como del funcionamiento administrativo del Municipio,
estard a cargo del Contralor Municipal y tendra las disposiciones que
mx@mmwmﬁ.ﬂmuﬁn le confiera la Ley Organica Municipal, el Manual de
Organizacién del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec , Puebla y el
Reglamento y su estructura queda integrada de la manera siguiente.

I. Titular del Argano Interno de Control;

II. Autoridad Investigadora y,

III. Autoridad Sustanciadora y Resolutora.

Articulo 64.

Para ser Titular del Organo Interno de Control ademés de los requisitos
establecidos en la Ley Orgénica Municipal y en el Articulo 54 del presente
Reglamento deberan reunir los siguientes:

I. No haber sido inhabilitade para desempenar cargos Publicos y,
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II. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de
libertad.

Articulo 65.

El Organo Interno de Control, tendrd a su cargo la investigacion,
substanciacién y calificacién de faltas Administrativas.

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

II. En el supuesto de que las Unidades investigadoras determinen en su
calificacién la existencia de faltas Administrativas, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, deberan elaborar el informe de presunta
responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Unidad substanciadora para
que esta proceda en los términos previstos en la Ley General, en la Ley Estatal
v el presente Reglamento;

III. Implementar los mecanismos Internos que prevengan actos u omisiones
que pudieran constituir responsabilidades Administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién y Sistema Estaral
Anticorrupcién;

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

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

VI. El Organo Interno de Control conocera de las posibles faltas
Administrativas no graves que detecte la Auditoria Superior de la Federacién,
asi como la Auditoria Superior del Estado de Puebla, para que inicie, o en su
caso, continle la investigacién respectiva y promueva las acciones gque
procedan.
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pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o

pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccién ¥y

responsabilidad del infractor;

XIV. Impugnar la determinacién de las autoridades resolutoras de abstenerse

de iniciar el procedimiento de responsabilidad Administrativa o de imponer

sanciones Administrativas a un servidor publico o particular;

XV. Recurrir las determinaciones del tribunal, de la fiscalia especializada v de

cualquier otra autoridad, en términos de las dispesiciones legales aplicables;

XVI. Requerir de las dependencias, entidades, autoridades auxiliares

municipales, asi como de los organismos paramunicipales, la informacion

necesaria a efecto de comprobar el debido cumplimiento de las disposiciones

aplicables en su area;

XVII. Atender quejas v denuncias ciudadanas;

XVIIIL. Implementar los mecanismos [nternos que prevengan actos u omisiones

que pudieran constituir responsabilidades Administrativas, en los términos

establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién;

XIX. Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

XX. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaciéon de recursos

Publicos federales y participaciones federales, asi como de recursos Publicos

locales, segun corresponda en el ambito de su competencia;

XXI. Recibir y, en su caso, dar tramite o desechar por notoriamente

improcedentes las denuncias que se presenten ante la Comision por probables

violaciones a la Ley;

XXII. Establecer areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda

presentar denuncias por presuntas faltas Administrativas;

XXIII. Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas

y motivadas respecto de las conductas de los Servidores Publicos y particulares

que puedan constituir responsabilidades Administrativas, en el ambito de su

competencia;

XXIV. Recibir del Titular del Organo Interno de Control los dictamenes

técnicos por la falta de solventacién de los pliegos de observaciones o por las

presuntas responsabilidades Administrativas;

XXV. Recibir las quejas o denuncias que presenten las dependencias publicas

en sus diferentes niveles y los ciudadanos ante el Organo Interno de Control;

XXVI. Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que
3 (243) 433-50-87 i sanmartintotoltepec2021-2024@outiook.as
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ingresen en el libro respectivo;

XXVII. Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcién de las quejas o
denuncias a la autoridad investigadora v,

XXVIII. Las deméas que en el &mbito de su competencia le otorguen la Ley
General, Ley Estatal, del presente Reglamento y las disposiciones juridicas
aplicables.

SECCION SEGUNDA DE LA UNIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA

Articulo 70.

La Unidad Sustanciadora y Resolutora le corresponden las siguientes
atribuciones en materia Sustanciacion.

1. Admitir informe de presunta responsabilidad Administrativa;

II. Ordenar el emplazamiento del probable responsable;

III. Emplazar al presunto responsable;

IV. Celebrar audiencias y comparecencias;

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

VI. Determinar la procedencia de la investigacion;

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

VIII. Emplazar a los probables responsables de actos, omisiones, faltas graves
¥ no graves a las audiencias necesarias para el proceso de substanciacién;
IX. Verificar pruebas presentadas a favor por los presuntos responsables de
actos, omisiones, faltas graves y no graves;

X. Declarar el periodo de alegatos, asi como su cierre;

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

XII. Imponer los medios de apremio a que se refiere la ley correspondiente,
para hacer cumplir sus determinaciones;

XIII. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;
XIV. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa el expediente de presunta responsabilidad Administrativa en
los casos de faltas Administrativas graves o de particulares;

XV. Substanciar el procedimiento de responsabilidad Administrativa desde la
admisién del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcién de los
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conjuntamente con el Titular de la Unidad responsable de la informacién;
XII. Supervisar la catalogacién y conservacidn de los documentos
administrativos, asi como la organizacién de archivos del sujeto obligado;
XII1. Supervisar el cumplimiento de criterios v lineamientos en materia de
informacién reservada y confidencial:

XIV. Rendir el informe con justificacion al que se refiere la Ley de la Materia;
XV. Tener a su cargo v administrar las claves de los sistemas electrénicos de
atencidn a solicitudes de acceso y de publicacién de informacién, en términos
de lo que disponga la Ley General y los lineamientos gue emita el Sistema
Nacional;

XVI. Desempenar las funciones y comisiones que el Titular del sujeto obligado
le asigne en la materia;

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

XVIII. Las demas que le confieren Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica v la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi
como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.

CAPITULO IX DE LA COMANDANCIA

Articulo 73.

La Comandancia ademas de lo que establece el articulo 46 de este Reglamento
seria la encargada de garantizar la tranquilidad social dentro del territorio del
Municipio con estricto apego a derecho; prevenir el delito y organizar a la
sociedad civil para enfrentar contingencias, darnos al patrimonio, a los recursos
naturales y al medio ambiente.

A esta Direccién le corresponde ademas de las atribuciones que le sefialen las
leyes respectivas, el despacho de los siguientes asuntoes bajo las instrucciones
de la Presidenta Municipal:

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

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

III. Proteger los intereses de los habitantes del Municipio;

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

3 (243) 433-30-37 5% sanmartintotoltepeci021-2024@outiook.2s
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V. Administrar y vigilar los Centros de Readaptaciéon Social u homoélogos;

VI. Vigilar ¥ conservar el orden y el buen funcionamiento de la vialidad en el
desplazamiento de personas y vehiculos;

VII. Imponer multas por violacién al Reglamento de la Ley de Vialidad para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, conforme al convenio celebrado entre el
Municipio y el Estado;

VIII. Auxiliar a las autoridades estatales y federales en la persecucién de
delincuentes, cuando asi lo soliciten;

IX. Imponer sanciones a los que infrinjan el bando de policia y buen gobiernoe;
X. Auxiliar al Ministerio Publico en la investigaciéon de delitos y en la
persecucion y aprehension de presuntos delincuentes cuando asi lo solicite; ¥
XI. Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal,
este Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.

CAPITULO X DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
Articulo 74.
La Direccién de Proteccion Civil, tendrd las atribuciones que sefiala el articulo
46 de este Reglamento, con las siguientes facultades v obligaciones:
I. Formular y someter a consideracién del Ayuntamiento, el Programa
Municipal;
II. Ejecutar el Programa Operativo anual a su cargo;
III. Promover la integracién y funcionamiento del Consejo de Participacién
Ciudadana en Materia de Proteccién Civil;
IV. Fomentar la cultura de Proteccién Civil y autoproteccion;
V. Coadyuvar con la Unidad en el seguimiento y coordinacién de las acciones
de prevencién, auxilio y recuperaciéon que se realicen ante emergencias o
desastres;
VI. Registrar a los Grupos voluntarios asentados en el Municipio, que
desempenen tareas afines a la Proteccion Civil, informando de ello a la Unidad;
VII. Promover la elaboracién del Programa Interno de Proteccién Civil, en todos
los inmuebles publicos y privados que se encuentren en su jurisdiccién,
excepto casa habitacidn unifamiliar;
VIII. Elaborar y actualizar el Catdlogo de Medios y Recursos Movibles en caso
de emergencia o desastre;
IX. Elaborar, formular, implementar v mantener actualizado el Atlas Municipal
de Riesgos y los Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con los
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informacién suficiente y necesaria para solventar las observaciones detectadas
en el area por los organismos fiscalizadores estatales y federales y;

X. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.

CAPITULO XII LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 76.

La Direccidn de Obras Publicas tendra estrecha colaboracién con Tesoreria, al
frente de la misma habra un Director que tendra las atribuciones que sefiala
el articulo 46 de este Reglamento, con las siguientes facultades y obligaciones:
I. Coordinar las actividades vinculadas a la obra publica vy servicios
relacionades con la misma como planeacién, programacién, proyectos
gjecutivos, presupuesto, ejecucion de obra y comprobaciéon de conformidad con
la normatividad, lineamientos y politicas aplicables;

II. Proponer ¢l Programa Anual de Obra Publica ¥ su respectivo presupuesto;
III. Coordinar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales la
gjecucién de obra publica y servicios relacionados, en apego a la normatividad
correspondiente;

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

V. Gestionar la validacién de los estudios técnicos, proyectos y dictamenes
necesarios para la programacion y ejecucion de la obra publica v servicios
relacionados con la misma, ante las dependencias normativas;

VI. Supervisar que los contratistas se apeguen a la normatividad legal y las
especificaciones técnicas y constructivas;

VII. Participar en el Comité Municipal de Obra relacionados con la misma, a
través del Titular;

VIII. Asistir a la Presidenta Municipal en la elaboracion y suscripcién de los
contratos y convenios en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma;

IX. Designar al o los servidores publicos que fungiran como residentes de obra,
quienes deberan cumplir con lo establecido por las leyes de la materia;

X. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones asumidas en los contratos o
convenios por las personas fisicas o juridicas que ejecuten obra publica;
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XI. Turnar el dictamen técnico de incumplimiento de obra publica o servicios
relacionados con la misma a la Contraloria Municipal ¥ al Organo Interno de
Control del Municipio asi como a la Tesoreria Municipal;

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

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

XIV. Auxiliar a la Presidenta Municipal, en la gestién de recursos adicionales
destinados a la obra publica con Dependencias estatales y federales para el
beneficio del Municipio;

XV. Coordinar y atender los requerimientos de las diferentes instancias de
auditorias relativas a la obra publica y servicios relacionados con la misma;
XVI. Colaborar con otras Dependencias a fin de homologar proyectos de obra
publica vy servicios relacionados con la misma, en beneficio de la poblacién;
XVII. Generar la orden de pago y turnar a tesoreria los pagos que se generen
por la expedicion de derechos de Constancias de Obra, Alineamiento y Numero
Oficial, de Segregacion, Uso de Suelo, Levantamientos Topograficos y, demas
que expida esta Direccién, limitdndose a cobrar de manera econémica v,
XVIIL. Las demads que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.

SECCION PRIMERA UNIDAD DE APOYO DE LA PLANTA DE
TRATAMIENTO
Articulo 77. La Unidad de Apoyo de la Planta de Tratamiento es auxiliar de la
de la Direccién de Obras Publicas responsable de dar atencién, supervisién y
vigilancia del mantenimiento y saneamiento del mantenimiento de la planta de
tratamiento conforme a lo siguiente:
I. Participar en los proyectos de conservacién y mantenimiento de la planta de
tratamiento;
II. Proponer el Programa Anual de la unidad a su cargo;
III. Vigilar el estricto apego a la normatividad juridica aplicable en la
implementacién de los servicios pablicos de la planta de tratamiento v;
IV. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.
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Articulo 82.

El Acuerdo del Ayuntamiento para la creacidn de organismos descentralizados,
debera contener por lo menos lo siguiente:

I. Denominacién del organismo;

II. Domicilic legal;

III. Objeto del organismo;

IV. Integracion de su patrimonio;

V. Integracién del Organo de Gobierno, duracién en el cargo de sus miembros
y causas de remocién de los mismos;

VI. Facultades v obligaciones del Organo de Gobierno, sefialando aguellas
facultades que son indelegables;

VII. Vinculacién con los objetivos y estrategias de los Planes de Desarrollo
Municipal, Regional, Estatal o Nacicnal;

VIII. Descripcion clara de los objetivos y metas;

IX. Las funciones del Organismo;

X. La necesaria participacién de un Comisario que serd designado por el
Organo Interno de Control;

XI. El Reglamento correspondiente establecerda las demdas funciones,
actvidades y procedimientos que sean necesarios para el funcionamiento del
Organismo.

XII. Las funciones del Organismo;

XIII. La necesaria participaciéon de un Comisario que serd designado por el
Oﬂmmbo Interno de Control v,

XIv. El Reglamento correspondiente establecera las demas funciones,
actvidades y procedimientos que sean necesarios para el funcionamiento del
Organismo.

Articulo 83.

Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio, estaran a cargo de
un Organo de Gobierno, que sera un Consejo Directivo o su equivalente,
designado por el Ayuntamiento en los términos del Acuerdo que lo creé; el
Director General serd nombrado por el Consejo a propuesta de la Presidenta
Municipal.

Articulo 84.
Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio deberan rendir
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informes trimestrales al Ayuntamiento, del ejercicio de sus funciones. Sin
perjuicic de lo anterior, el Ayuntamiento podra solicitar la informacién que
requiera en cualquier tiempo.

Articulo 85.

Cuando el Organismo Publico Descentralizado del Municipio tenga por objeto
la prestacion de un servicio publico, el Ayuntamiento, a propuesta del Consejo
Directivo o su equivalente y del estudio técnico que presente, fijara las cuotas,
tasas o tarifas que por la contraprestacién del servicio correspondan, debiendo
publicarlos en el Periddico Oficial del Estado. En los demas casos, los derechos
y aprovechamientos se fijaran en el presupuesto de ingresos correspondiente.

Articulo 86.

La constitucion de empresas de Participacién Municipal se sujetara a las
siguientes bases:

1. Las partes sociales seran siempre nominativas;

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

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

Articulo 87.

La Tesoreria, formara y llevara un expediente para cada empresa en la que
participe mayoritariamente el Ayuntamiento, con las siguientes constancias:
I. Escritura constitutiva y sus reformas, poderes que otorgue y actas de las
asambleas y sesiones;

II. Inventarios v balances;

III. Contratos y documentos en que se comprometa el patrimonio de la
€mpresa;

IV. Auditorias e informes contables y financieros;

V. Informes del representante del Ayuntamiento y,

V1. Otras que tengan relacion con la empresa.

Articulo 88.

En todas las empresas de Participacion Municipal, existira un Comisario
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XV. No hacer propaganda distinta a lo competente en su area de trabajo. Todo
aquello que amerite y que no se mencione en este reglamento se apegara a los
procedimientos y leyes Respectivas;
XVI. Todo Servidor Publico al ingresar a alguna dependencia, debera apegarse
a las exigencias y procedimientos de contratacién del Ayuntamiento de San
Martin Totoltepec ;
XVII. Para ser Servidor Publico del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec ,
deberad cumplir con los requisitos necesarios, asi como llenar los formatos,
presentar la documentacion y referencias que se le solicite, dicha informacién
debera ser veridica de lo contrario causara Baja Inmediato;
XVIII. Personal de Confianza y Directores de Area del Ayuntamiento, deberan
recibir un nombramiento expedido por la Presidenta municipal en funciones;
XIX. Los Servidores Publicos iniciaran y terminaran sus labores en los lugares
designados y deberan atender cualquier otra actividad cuando sea necesario.
Lo anterior por indicaciones de su superior inmediato y dentro de su jornada
laboral; .
XX. Al iniciar la jornada laboral, el personal debera registrar su asistencia en
los medios que se designen para este fin y de inmediato procederan a instalarse
en su &rea respectiva. Es responsabilidad de los servidores publicos registrar
todas sus entradas y todas sus salidas;
Una vez registrada la entrada a su lugar de trabajo el personal no podra
abandonar las instalaciones a menos que cuente con el permiso de su jefe
inmediato, tenga una comision producto del mismo trabajo o bien haya
concluido su jornada laboral, de lo contrario se hard acreedor a una sancién
por abandono de trabajo;
XXI. Por cada 5 dias de trabajo el servidor publico disfrutara de dos dias de
descanso, con goce de salario integro;
XXII. El personal debera participar en diferentes actividades de acuerdo a las
necesidades del Municipio, (Faenas, Reuniones, Ceremonias, FEventos
Culturales, Sociales y Civicos), caso contrario se aplicard la sancién
correspondiente;
XXIII. Los Servidores Publicos disfrutaran de los periodos vacacionales que
para tal efecto apruebe el Cabildo municipal;
XXIV. Se consideran dias de descanso obligatorio con goce integro de sueldo,
los siguientes:
(3 (243) 433-50-87 5 sanmartintotoltepec2021-2024@outlook.es
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a). El Primero de enero de cada afio;

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

c). El Tercer Lunes de Marzo en conmemoracién del 21 de marzo;

d). Los dias jueves y viernes Santo;

e). El Primero de Mayo;

f). El 16 de septiembre;

g)- El 1 y 2 de noviembre;

h). El Tercer Lunes de Noviembre en conmemoracién del 20 de neviembre:

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

j)- E1 25 de diciembre y el 31 de diciembre;

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

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

CAPITULO II DE LAS SANCIONES Y LICENCIAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 92.

Los servidores publicos tendran derechos y obligaciones, asi como las
siguientes sanciones y licencias:

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

II. Todo Servidor Publico, esta obligado a notificar por escrito el motivo por el
cual ne se presentara a laborar al menos con 2 dias de anticipacién y
presentara su respectivo justificante de Inasistencia.

III. La Acumulacion de mas de cuatro faltas Injustificadas en un periodo de
30 dias, causara la recisidén o baja del Servidor Publico;

IV. Los Servidores Publicos estan Obligados a solicitar los permisos para faltar
a sus labores, est0 a través del Titular de la Contraloria Municipal de su jefe
Inmediato, para pasar la informacién a la Presidenta Municipal v realizar las
anotaciones correspondientes;

V. Los Servidores Publicos con 6 meses de servicio consecutivo, tendran

3 (243] 433-50-87 5% sanmartintotoltepec2021-2024@outiook.25
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¥ H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec,

SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

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

CAPITULO I DE LAS PERCEPCIONES SALARIALES

Articulo 93.

Todo servidor publico tiene derecho a recibir una percepcién salarial
equivalente a la prestacion de su servicio.

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

II. Los pagos por concepto de sueldos y compensaciones seran cubiertos a mas
tardar los dias 15 y ultimo de cada mes;

III. Todo Servidor Publico estara obligado a firmar los recibos de némina que
expide la tesoreria municipal, a méas tardar el tercer dia habil de la siguiente
guincena cemo comprobante de pago de los Salarios del cual podra
proporcionarse copia al Servidor Publico, y

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

CAPITULO II DE LAS NORMAS PARA PREVENIR RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 94.

Todo Servidor Publico debera apegarse a las siguientes Normas para prevenir
riesgos de trabajo.

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

II. Por ninglin motivo el servidor publico, debera presentarse durante periodos
de incapacidad medica salvo para entregar documentos meédicos
correspondientes;

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

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

¥ {243] 433-50-87 suw sanmartintotoltepec2021-2024@outiook.es
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a). Seguiran con todo cuidado y respensabilidad las instrucciones gue
establece el Ayuntamiento, respecto de la gjecucion de sus trabajos, prevision
de riesgos y observancia de medidas de cualquier indole encaminadas a tal
efecto;

b). Los Servidores Publicos, quedan obligados a usar el equipo de seguridad al
desemperiar sus funciones en las dreas correspondientes;

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

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

TITULO OCTAVO DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

CAPITULO MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 95.
Los servidores publicos deberan cumplir con las medidas disciplinarias en su
defecto se aplicaran las sanciones correspondientes;
I. Son causas de baja de contrato de trabajo o recisiéon de funciones las
senialadas en la Ley Federal del trabajo; Ley General de Responsabilidades
Administrativas; Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla; Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla, Ley Organica Municipal;
Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Totoltepec , Puebla; Codigo de Etica v Conducta de
los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Totoltepec , o las expuestas en este Reglamento Interno;
II. Todas las faltas que impliquen el incumplimiento de este Reglamento y que
no sean causa de cese o despido, seran sancionadas por el area de Contraleria,
con suspension de labores de hasta por 5 dias sin goce de sueldo. El Area hara
en cada caso las investigaciones correspondientes para aplicar la sancidn;
II1. Todo servidor publico se hara acreedor a acta administrativa de acuerdo a
la gravedad de la falta cometida;
IV. Sera motivo de Sancion, Despido o Cese segin sea el caso cuando el
Servidor Publicoe Incurra en alguno de los siguientes puntos;
3 {243] 433-50-87 =2 sanmartintotoltepec2021-2024& outlook.as
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sera sancionado con una amonestacién, con un dia de suspension bajo el
descuento salarial correspondiente o la rescision de contrato segun sea la
gravedad de la infraccién.

TITULO NOVENO DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

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

Articulo 96.

Las dependencias v entidades de la Administraciéon Publica Municipal de San
Martin Totoltepec  crearan y mantendran condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento de la Administracion
Publica en su conjunto y la actuacion ética y responsable de cada servidor

publico.

Articulo 97. @ ‘N
Los Servidores Publicos observardn en el desemperio de su empleo, cargo o
comisién, los principios del Codigo de Etica Municipal. Para la efectiva
aplicacién de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las
directrices previstas en la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento.

Articulo 98.

Se consideran Servidores Publicos aquellos que laboren en la administracion
Publica Municipal de San Martin Totoltepec , Puebla, tanto en las
dependencias Concentradas, Desconcentradas y Paramunicipales, asi como:
I. Aguellas personas que se hayan desempeniado como Servidores Publicos ¥
se ubiguen en los supuestos a que se refiere la Ley General, la Ley Estatal y el
presente Reglamento, y

II. Los particulares vinculados con faltas Administrativas.

CAPITULO II DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

Articulo 99.
Seran auteridades facultadas para aplicar el presente Reglamento, las
mencionadas en el articulo 1 de este reglamento.

Articulo 100.
El Organo Interno de Control, tendra a su cargo la investigacion,
substanciacién y calificacién de faltas Administrativas.
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I. Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas
Administrativas no graves, el Organo Interno de Control sera competente para
iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
Administrativa en los términos previstos por la Ley General, Ley Estatal y el
presente Reglamento;

II. En el supuesto de que las Unidades investigadoras determinen en su
calificacion la existencia de faltas Administrativas, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, deberdn elaborar el informe de presunta
responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Unidad substanciadora para
que esta proceda en los términos previstos en la Ley General, en la Ley Estatal
y el presente Reglamento;

III. Implementar los mecanismos Internos que prevengan actos u omisiones
que pudieran constituir responsabilidades Administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién v Sistema Estatal
Anticorrupcidn;

IV. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos
Publicos Federales, Estatales y Municipales, segun corresponda en el Ambito
de su competencia;

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

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

Articulo 101.

Cuando las autoridades investigadoras determinen que de los actos u
omisiones investigados se desprenden tante de la comision de faltas
Administrativas graves, como no graves por el mismo servidor publico, las
graves se turnaran a quien substanciard el procedimiento en los términos
previstos en la Ley General, en la Ley Estatal, en el presente Reglamento y
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Los Servidores Publicos competentes para recabar las declaraciones
patrimonialesdeberan resguardar la informacién a la que accedan observando
lo dispuesto en laley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla y demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 108.

Se encuentran obligados a presentar declaracion de intereses todos los

Servidores Publicos, que deban presentar la declaraciéon patrimonial en

términos de la Ley General, Ley Estatal, el presente Reglamento y demas

disposiciones aplicables.

Los declarantes deberan presentar la declaracién de intereses, observando las

normas, los formatos y medios que expida el comité coordinador del Sistema

Nacional Anticorrupcién.

La declaracion de intereses debera presentarse en los plazos previstos en la

Ley General y de la misma manera le seran aplicables los procedimientos

establecidosen dicha norma para el incumplimiento de dichos plazos.
TITULO UNDECIMO RESPONSAEILIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO I DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 109.

Incurriran en faltas Administrativas no graves, faltas Administrativas graves y
faltas de particulares, quienes caigan en los supuestos previstos por la Ley
General v Ley Estatal.

Articulo 110.

Cuando los entes Publicos o los particulares que, en términos de este articulo,
hayan recibido recursos Publicos sin tener derecho a los mismos, y omitan
reintegrarlos en términos de la Ley General, dichos recursos seran
considerados créditos fiscales. La Tesoreria Municipal a través de su jefatura
de ingresos, debera ejecutar el cobro de estos en términos del Cadigo Fiscal del
Estado de Puebla.

Articulo 111.

Se consideran faltas de particulares en situacion especial, las que asi
califiquen la Ley General y Ley Estatal, las cuales seran sancionadas en los
términos de dicha norma.
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CAPITULO II DE LA PRESCRIPCION

Articulo 112.

El computo, configuracién e interrupcion de la prescripcion de las facultades
de las Unidades resolutoras para imponer sanciones por la comisién de faltas
Administrativas no graves, faltas Administrativas graves v faltas de
particulares, se regulara por lo dispuesto en la Ley General y en la Ley Estatal.

CAPITULO III DE LAS SANCIONES

Articulo 113.
Las faltas Administrativas no graves, faltas Administrativas graves v faltas de
particulares serdn sancionadas en los términos previstos por la Ley General.

Articulo 114.

Las sanciones econdmicas que se impongan por la comisidn de faltas
Administrativas graves o no graves, y faltas de particulares, tendran el caracter
de créditos fiscales, y serdn ejecutadas por la dependencia encargada de las
finanzas publicas municipales, en términos de las disposiciones fiscales
aplicables. El monto de la sancién econdémica impuesta se actualizara, para
efectos de su pago, en la forma y términos que establece el Cédigo Fiscal del
Estado de Puebla, tratandose de contribuciones y aprovechamientos.

Articulo 115.

La dependencia encargada de las finanzas publicas municipales procedera al
embargo precautorio de los bienes de los Servidores Publicos o los particulares
presuntamente responsables de estar vinculados con una falta Administrativa
grave, cuando asi lo solicite el Tribunal en términos de la Ley General.

CAPITULO IV DE LA INVESTIGACION Y CALIFICACION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS

Articulo 116.

La investigacién y calificacion de las faltas Administrativas, se sujetara a los
principios, reglas y disposiciones establecidas en la Ley General, Ley Estatal v
demas disposiciones aplicables. Asimismo, la calificacién de las faltas
Administrativas y la abstencion de las Unidades substanciadoras o
resolutorias para iniciar el procedimiento de responsabilidad Administrativa
previsto en la Ley General, Ley Estatal y el presente Reglamento o de imponer
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quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacion
respectiva. Las resoluciones que se dicten en el recurso de revocacién que
promuevan los Servidores Publicos que resulten responsables por la comision
de faltas Administrativas no graves en los términos de las resoluciones
Administrativas que se dicten conforme a lo dispuesto en la Ley General y en
la Ley Estatal por el Organo Interno de Control, sera impugnable ante el
Tribunal, via el Juicio Contencioso Administrativo.

SECCION SEGUNDA DEL RECURSO DE RECLAMACION

Articulo 126.

El recurso de reclamacion procedera en contra de las resoluciones de las
autoridades substanciadoras o resolutorias que admitan, desechen o tengan
por no presentado el informe de presunta responsabilidad Administrativa, la
contestacién o alguna prueba; las que decreten o nieguen el sobreseimiento
del procedimiento de responsabilidad Administrativa antes del cierre de
instruccién, y aquellas que admitan o rechacen la intervencién del tercero
interesado.

Para su interposicién, tramite y resolucién se estard en lo dispuesto en la Ley
General.

SECCION TERCERA DEL RECURSO DE APELACION

Articulo 127.

Las resoluciones emitidas por el Tribunel, en las que se determine imponer
sanciones por la comision de faltas Administrativas graves o faltas de
particulares, y en las gque se determine que no existe responsabilidad
Administrativa por parte de los presuntos infractores, va sean Servidores
Publicos o particulares, podran ser impugnadas por los responsables o por los
terceros, mediante el recurso de apelacion, ante la instancia y conforme a los
medios que determine la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Puebla.

SECCION CUARTA DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 128.
Las resoluciones definitivas que emita el Tribunal podréan ser impugnadas por
el Organo Interno de Control interponiendo el recurse de revision,
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mediante escrito que se presente ante el propio Tribunal, dentro del plazo
previsto en la Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla, conforme a la Ley General. La tramitacién del recurso de revisién se
sujetara a lo establecido en la Ley del Procedimiento Contencioso
Administrative del Estade de Puebla; en contra de la resolucién que se dicte,
no procedera juicio ni recurso alguno.

SECCION QUINTA DE LA EJECUCION DE LAS SANCIONES

Articulo 129.
La ejecucion de las sanciones impuestas por el Organo de Interno de Control
y el Tribunal, por faltas Administrativas no graves y las cometidas por

particulares, se llevara a cabo en los términos que establece la Ley General y
la Ley Estatal.

Articulo 130.

Las sanciones econémicas impuestas por el Tribunal constituiran créditos
fiscales a favor de la hacienda publica del Municipio, o del patrimonio de los
entes Publicos, segun corresponda, y se hardn efectivos mediante el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, por la Tesoreria Municipal a través
de su area de Ingresos, segin corresponda, a la que sera notificada la
resolucién emitida por el Tribunal.

SECCION SEXTA DE LAS DISPOSICIONES PARA LA ATENCION DE
QUEJAS

Articulo 131.

Los entes Publicos estableceran areas especificas a las que el publico tenga
facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar quejas por
conductas de los Servidores Publicos que se aparten de los principios,
obligaciones y directrices que deben regular su actuacién en términos de la
Ley General y de la Ley Estatal.

Articulo 132.

En caso de que, derivado de las actuaciones que el Organo Interno de Control,
realice con motivo de las quejas que se promuevan de conformidad con lo
dispuesto en este reglamento y se tenga conocimiento de la presunta comision
de una falta Administrativa, se dara cuenta de ello a la autoridad competente,

¥ (243] 433-50-87 wa sanmartintotoltepec2021-2024@ outiook.2s

76



: .opmvn €15 S m.cbﬂmm ddmaw:ap,ﬁ m.u.tm_“z cmm,

LG .umamu_ououcmtmﬁCmvm.?gis
SIHOORNOEPZOT-| Z0TIEdyCIoIURIeWUES B /9-0C-LEY (SvZ) €

'saIquoy £ $2J12(NW 211U2 SIPEPTENSISSpP Sl 2P UQDNUISIP

B] owod Ise ‘o1uad op peprens! el B uedngunuod anb seongnd seonmod
Uepuene onb $2u00OE IBIOUAS 2P 0ANR[QO [@ UOD ‘SOTEI00S SOWSTUBSIO
£ sepealg sSoUOONMINSU] ‘[EIEISH ‘[BISP3 OWISIqOL) [@ U0D SOpIanoe
£ SOTUSAUOD 2P UQBIge[ad ®B] Jasowoid eipod clusrurelundy I[qeloucy [H
"6ET ORIV

"0X3S T2
US BPBSEq UQIDBUIWLIOSIP B] BIIUO2 BYDN B[ A S2I1a[nw sef 2p ojusrure1spodurs
15 opustaowold ‘opealrd owod oorgnd OlQUE [ U2 0luel ‘PEPrENS!
el 9p o1uawNdiund e US]UILI0 IND SA[BUOIONINSUT SOWSIUBISW £ SOJUSMUBIUL
opustuodoid ‘SIPEPIEPOW SNS 2D BIIMbEND US SEBLIOJBUTWILIISIP Seonoeld
SB[ OWI0D IS ‘saiquioy £ saramwu amus PEPrEnSISep B JIMUMUSIP “BLeprjos
£ eisnl sew pepowos Bun smnsuod ered seorngnd SSUCOE A seISoIRIISS
‘sewrersord ‘sorerousd  seonyod ereidope  ojusTwrElUNAY  S[QRIOUOY  [H

"8ET OINRIMY

TedIDTUNUI UQIDBIISTUTLIPE
®] Sp 0lIqUIE ]2 U2 OLIOJBUIUILIDSTD OU A BISWAS OU ‘fjuainpur afenSusl
UT 9p UQIDBZINN B] IBjuswiof £ ioaowold BISQER ojusiurelunsiy 2]qelouoy [E

8L "LET OTMORIY

“UQIDBUMLILIDSTP OU £ peprens: ‘souewny

SOUDa1ep ‘01ousf op eamoadsiad op EBLRIBW U2 SeTedDIUNWI SIPERPLIOINE
se] op uowejpeded B[ Iesnduwl BIIGIP OlURTWRIUNAY 2[qBIOUCH [XE
‘9ET ORIV

"BLISIBW B[ U2 SI[qeOTde saredoiunul £ $afelelss

‘§91BISP3] ‘SO[RUOIOBLISIUT SOIUSWILISUI SO] U3 SOPIDI[QEISs Sewsp SO “IA
A fo19usd op eanoadsiad B "A

{Ia[nw e] op o1uaTwrelspodwia 1 "AL

‘UQIOBUIILIOSTD OU BT “III

{BUBWINY DEPIUSIP B[ B 032dsal [H *II

{0I19Uu28 2P PEPIENST BT *T

1U0S BLISIBW BJ US $3101031 sordound sog
"SET ORIV

0343LI010L

NILHYW NYS

2p oqusiwRIUnAY H &

KE.QOmwm.m...z_omeu,:mEcmm.B..wE H E‘a..‘vh e _.‘mv.\__._m PULIDSA
seyoopno@yZ0z-1Z0zoedaj010iunIelIues B /B-0S-CE% (£3T) €
'SUOIONQLIE STIS B OPJ2NOR 2P saiquoy £
s315MwW 513Us PEPIENST 8 BIOUL[0IA 3P 3JQI[ BPIA BUN B 0Uydalap J2 rewidoid ap
PEPIEUY B] U0D 0IUSTWERIUNAY 'H 2P seweisold 4 soueid so] 2p oussIp 12 ered
SBLIES3U SIUOIIDE SB[ SEPO) BIeIndafe sexaMmy sey ap redioruny oIninsuj 13
'saaquoy £ saraMmuwr anua sepeprunitodo £ 0jen 9p pEPENST
e] reznueres ered seanenstunupe £ ssreisendnsald SepIpsW SB] TeW0l Uagap
as anb o] 1od ‘erreprios £ eameunbs ‘eisnl “BONEBINCLUSD SBW DPEPIOS BUN
Tezueole op olsedoad 19 ued ‘sera[nw sey op ojusturerspodwss (2 opusnoucid
‘opeanzd £ oomgnd s0llquUIB SO] U2 “UQIOIPUOD 0 BUBISUNIID NS 3IaN] [eNo
BIS ‘UOIDBUTUWILIOSID B] 9P UQBUIWIR B[ S1UBIPSW ‘sala[nw £ saIquioy anus
PEPTENS! Bl Jeznuered A _1989101d seredorunw sspepLIOIne SE[ B 2puodsaiio]
PET oIy

*Ao] B] BOZAIgEISS 9nb souruniy]

SO] U2 ‘SQURWINY SOYISISD SO] B S2UOIOR[Ol S2] reredal £ TBUOOUES ‘TeB1SoAUl
‘rrusseld Uglegap SeIS? ‘BOULNOSSU0Y ug peplasaiSord £ pepIIQISIAIpUl
‘erouspuasdepraiul  ‘pepresisarun op sordounid SOl UCD PRpPIULIOjued 2p
souBWINY S0P so] reznueres A 1283101d ‘rejadsar ‘1saowoid ap uoesnqo
®] Usuan ‘serousleduwiod snNS 9p 0JIQWE [@ US ‘ssredDrUnl Sspepuoing seq
erjdure sgw uerad2101d Bl seuosiad sel e 0dWan Opol Ul OPUI2104E]
‘apacalue onb ojeirgd [8 US SOPBUODURW SOJULWILNSUI SO] U0 PEPIULIOJUOD

NNL °p uerepidisiul 2s ‘SOUBWINY SOYJRIIP Ip BLIRIBW UD ‘OJUSIWEIUNAY

siqeroucy 2 Jod sopipedxs sarerauad souowisodsip £ ojusureSel ‘21sH
"S2[BO0] A S2TBISUSS SEULIOU SBJ US OLUI0D

IS® ‘BIQaNd 2P OUeIqOS A 21qI] OPEISH 9P BORINOd UQRNINSU0) Bl U2 ‘aired
B9S ODUBDIXIJA OPRISH [2 2aNb S0] 3p S[BUOIDBIISIUT SOPRIE] S0] Ua ‘SOUBIMIN
SOPTU[] SOPEISH SO] 9P BOWINOJ UOIONINSUO] B[ US SEPIDOU0ISI SBRHURIES
£ souBwINg S0YIaI3pP SO] 9P uerezof ordorunjy 21se ueligey anb seuocsiad se
"E£T oMmoTHY

OUANED
8d ava'IvadDI d SONVINH SOHOTIHEJ SOT Ed OJINO OTINLIdVD

OWINFD
I AVATVADI F SONVINAH SOHOTNEd OWIDIAond oInLLL

‘sa1qeOTde
sauowisodsip sewap £ [BISULD 497 B] 9D SoUULel ua epedsoid onb mred

FEEAROL

12} UBS 2P CIUSIWRILNAY “H &



SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

Articulo 140.

El Honorable Ayuntamiento debera garantizar y promover el principio de
igualdad y paridad de género en los ambitos de su competencia, tales como:
1. El gabinete municipal;

II. Los puestos administratives en el Honorable Ayuntamiento;

III. En la integraciéon de mesas directivas de vecinos de barrios, colonias,
fraccicnamientos y unidades habitacionales del Municipio;

IV. En los Consegjos de Participacién Ciudadana, tanto en la convocatoria que
establece las bases para su instalacion o renovacion, como en su integracion;
V. En cualquier otro mecanismo de participacién ciudadana y

VI. En el Consegjo Municipal de Proteccion Civil y su Unidad Operativa
Municipal de Proteccién Civil.

Articulo 141.

El Honorable Ayuntamientc adoptara las medidas estrategias y acciones
preventivas que protejan los derechos humanos, basadas en campanas y
actividades de informacion objetiva, concientizacion y sensibilizacién sobre el
problema de la violencia de género v, acciones tendientes a disminuir la
desigualdad entre mujeres y hombres, asi como las practicas discriminatorias
en cualquiera de sus modalidades.

Articulo 142.

Las autoridades municipales en el ambito de sus respectivas competencias,
deberan garantizar la igualdad de género en la vida econémica y laboral, para
lo cual adoptaran medidas dirigidas a erradicar cualquier tipo de
discriminacién laboral entre mujeres y hombres, desarrollando las siguientes
acciones:

I. Impulsar liderazgos igualitarios;

II. Promover politicas publicas de empleo que tengan como objetivo prioritario
aumentar la participacién de las mujeres en el mercado laboral y avanzar en
la igualdad de género, para ello, se deberan implementar acciones afirmativas
para mejorar las oportunidades a las mujeres, asi como su permanencia,
potenciando su nivel formativo y su adaptacién a los requerimientos del
mercado de trabajo;
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III. Promover el usc de un lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio
en anuncios de vacantes u ofertas de trabajo, libres de cualquier tipo de
expresion discriminatoria;

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

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

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

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

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

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

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

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

XII. Fomentar la participacion equilibrada y sin discriminaciéon de mujeres y
hombres en sus procesos de seleccién, contratacion y ascensos, en el ambito
publico y privado;

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

XIV. Crear mecanismos de coordinacién con la iniciativa privada, a efecto de
fomentar la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres v hombres que
laboran en ese sector.
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TRANSITORIOS

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

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento anterior aprobado por el Cabildo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Totoltepec , Puebla.
TERCERO. Se dejan sin efecto las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

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

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

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

SEPTIMO. - Todo tramite o procedimiento administrativo que se haya iniciado
0 se encuentre en procesc de resolucién a la entrada en vigor del presente
Reglamento, deberd continuar tramitandose de acuerde a las disposiciones
legales y normativas vigentes al momento de iniciarse.

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

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

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

DECIMO PRIMERO. - La Presidenta Municipal, por conducto de la Tesoreria,
Secretaria v Organo Interno de Control, en un término de 90 dias naturales
siguientes a la publicacién del presente Reglamento, deberan coordinarse y
realizar las acciones necesarias para que los recursos humanos, financieros y
materiales, se asignen a las Unidades Administrativas bajo la premisa de
racionalidad, eficiencia y eficacia de la Administracién Publica.

DECIMO SEGUNDO. - En Todo lo no previsto en el presente Reglamento, sera
supletoria la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn; la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla; Ley del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Puebla; Ley Estatal de Mejora Regulatoria v Buena Administracion
para el Estado de Puebla; Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y
Soberano de Puebla, Ley Organica Municipal; Cédigo de Etica y Conducta de
los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Totoltepec , Pueblay, las demas que le confieren las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidenta
Municipal.

Dado en el salén de cabilde del Palacio Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Martin Totoltepec, Puebla, a los ocho dias del mes de marzo de dos mil veintidés. La
Presidenta Municipal Constitucional C. GLORIA BRAVO GARCIA, rubrica. Regidor
de Gobernacién Justicia, Seguridad Publica y Proteccidén Civil, C. ISMAEL
RONQUILLO HERNANDEZ rubrica. Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal C. PATRICIA VALIENTE SEVILLA. Regidor de Desarrollo Urbano, Obras
y Servicios Publicos €. RICARDO REFUGIO MENESES, rubrica. Regidor De
Industria, Comercio, Agricultura v Ganaderia C. RAFAFL SALAZAR FLORES,
rubrica. Regidora de Salubridad y Asistencia Publica C. MARIA ISABEL ESTEVEZ
MERINO, Regidora de Educacién Publica, juventud y Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales C. GRACIELA ORTIZ CARRANZA, rubrica. Regidora de grupos

vulnerables, Igualdad de Género y personas con discapacidad C. FILADELFA
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