REGLAMENTO INTERIOR DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICI-
PIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA

Exposicion de Motivos (Considerandos)

PRIMERO. Que el Municipio, de conformidad con el articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ejerce autonomia para gobernar y admi-
nistrar su hacienda, y que para el ejercicio eficaz de dicha autonomia resulta indis-
pensable contar con un ordenamiento interno que organice, coordine y regule el
funcionamiento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal.

SEGUNDO. Que la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla establece las ba-
ses del gobierno y la administracion municipal. Por tanto, este Reglamento desarro-
lla y operacionaliza dichas bases, con remisiones expresas a los articulos aplicables
para evitar la duplicidad normativa y asegurar la coherencia con el marco legal su-
perior.

TERCERO. Que el presente ordenamiento alinea su disefio institucional, procesos
e instrumentos de control, evaluacion y transparencia con la visién de un gobierno
eficiente, organizado y enfocado en resultados, estableciendo una estructura admi-
nistrativa clara y funcional para la correcta prestacion de los servicios publicos.

CUARTO. Que, derivado de las revisiones a los procesos de control interno y de
funcionamiento institucional, se identificé la necesidad de contar con un marco nor-
mativo interior actualizado que fortalezca la estructura del Ayuntamiento y precise
las facultades y responsabilidades de sus integrantes y dependencias. Este Regla-
mento atiende y solventa normativamente dichas areas de oportunidad.

Con base en lo anterior, se expide el siguiente:
TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo I. Objeto, ambito y supletoriedad

Articulo 1. Objeto. Establecer las bases de organizacién y funcionamiento del
Ayuntamiento, sus comisiones, dependencias y entidades paramunicipales; preci-
sar atribuciones; regular procedimientos minimos para la gestion administrativa; y
reconocer los instrumentos internos derivados (codigos, lineamientos y manuales).

Articulo 2. Ambito de aplicacién. Aplicar este Reglamento a la persona Titular de
la Presidencia Municipal, a la persona Titular de la Sindicatura, a las regidoras y los
regidores, y a todas las personas servidoras publicas de la administracion publica
municipal centralizada y paramunicipal.

Articulo 3. Principios. Conducir la actuacion publica con legalidad, honradez, leal-
tad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, profesionalismo, transparencia, rendicion de
cuentas, inclusién y perspectiva de género, con respeto irrestricto a los derechos
humanos.



Articulo 4. Lenguaje incluyente y supletoriedad.

l. Utilizar lenguaje incluyente y no sexista en todo acto, documento y comu-
nicacion del Ayuntamiento.

Il. Interpretar este Reglamento conforme a la Ley Organica Municipal y de-
mas disposiciones aplicables; aplicar supletoriamente dicha legislacion
cuando este ordenamiento no prevea algun supuesto.

Capitulo Il. Definiciones
Articulo 5. Glosario. Para efectos de este Reglamento, se entendera por:

Ayuntamiento: Organo de gobierno municipal integrado por la persona Titular de
la Presidencia, la persona Titular de la Sindicatura y las regidoras y los regidores.
Cabildo: Asamblea deliberante del Ayuntamiento.

Administracion Publica Municipal Centralizada: Conjunto de dependencias bajo
conduccion directa de la Presidencia Municipal.

Calendario laboral municipal: Relacion de horarios, dias habiles e inhabiles apro-
bada por Cabildo mediante acuerdo general.

Delegacion de atribuciones: Acto por el que la persona Titular de la Presidencia
confiera facultades no indelegables a titulares o personas servidoras, asiente el
acuerdo y publique para su eficacia.

Dependencia: Unidad administrativa con atribuciones especificas.

Encargo de despacho: Designacidén temporal para asegurar la continuidad del ser-
vicio publico en ausencia de la persona titular.

Entidad Paramunicipal: Organismo con personalidad y patrimonio propios (p. €j.,
Sistema Municipal DIF).

Juntas auxiliares: Organos desconcentrados supeditados al Ayuntamiento para
coadyuvar en funciones administrativas dentro de su circunscripcion.

Libro de Cabildo: Registro fisico o digital de actas y acuerdos del Ayuntamiento.
Libro de Nombramientos y Encargos: Registro fisico o digital que asienta desig-
naciones, encargos de despacho, licencias y suplencias; esta a cargo de la Secre-
taria del Ayuntamiento.

Oficialia de Partes: Unidad para recibir, registrar y turnar documentacion oficial.
Organos auxiliares del Ayuntamiento: Juntas auxiliares, inspectorias y demas fi-
guras auxiliares previstas por la normatividad municipal.

Persona titular: La servidora o el servidor publico a cargo de una dependencia,
entidad u 6rgano.

Personas servidoras publicas municipales: Quienes desempefien empleo, cargo
0 comision en el Municipio.



TiTULO SEGUNDO
DEL AYUNTAMIENTO Y SUS INTEGRANTES

Capitulo I. Integracién, sesiones y acuerdos

Articulo 6. Integracién. Integrar el Ayuntamiento por la persona Titular de la Pre-
sidencia Municipal, la persona Titular de la Sindicatura y las regidoras y los regido-
res electos conforme a la legislacién aplicable.

Articulo 7. Sesiones.

Celebrar sesiones ordinarias con la periodicidad que acuerde el Cabildo,
al menos una vez cada quince dias.

Celebrar sesiones extraordinarias para asuntos urgentes o prioritarios,
convocar con antelaciéon razonable; justificar urgencias en el acta.
Declarar la publicidad de las sesiones salvo reserva legal o de seguridad.

Articulo 8. Quérum y votaciones. Instalar validamente las sesiones con la mayoria
de integrantes; resolver por mayoria simple salvo los supuestos de mayoria califi-
cada que establezca la Ley Organica; dirimir empates con voto de calidad de la
Presidencia.

Articulo 9. Actas y acuerdos. Levantar acta circunstanciada; firmar por quienes
participen; asentar en el Libro de Actas y Acuerdos; publicar extractos en el portal
de transparencia, salvo informacion reservada.

Capitulo Il. Integrantes del Ayuntamiento

Articulo 10. Persona Titular de la Presidencia Municipal. Ademas de lo previsto
en la ley, corresponde:

II.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Presidir y conducir las sesiones del Cabildo;

Proponer al Cabildo los nombramientos y remociones de titulares que re-
quiera aprobacion;

Conducir la administracién publica municipal y coordinar el gabinete;
Presentar proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos;
Celebrar convenios y contratos previa aprobacion cuando la ley lo exija;
Ejercer la potestad reglamentaria en el ambito municipal, someter proyec-
tos al Cabildo;

Supervisar el desempefio de dependencias y entidades;

Emitir acuerdos delegatorios en materias no indelegables, asentar en el
Libro de Gobierno y publicar.

Articulo 11. Persona Titular de la Sindicatura Municipal. Ademas de lo previsto
en la ley, corresponde:

Representar legalmente al Municipio en los términos de ley;
Revisar y dictaminar la legalidad de contratos y convenios;



[l. Vigilar el patrimonio municipal y presidir la Comision de Hacienda y Patri-
monio Municipal,

V. Coordinar la entrega—recepcion y opinar sobre responsabilidades patri-
moniales.

Articulo 12. Regidoras y regidores. Corresponde:

l. Integrar comisiones;

Il. Proponer iniciativas y puntos de acuerdo;

[l. Vigilar la correcta prestacion de servicios;

V. Rendir informes trimestrales de actividades de comision.

Capitulo lll. Comisiones del Ayuntamiento

Articulo 13. Integracidn. Integrar comisiones permanentes, al menos:
1. Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil;
2. Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;

3. Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos; 4)
Salubridad y Asistencia Publica;

4. Educacion, Cultura, Deporte y Juventud;
5. Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia;
6. Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud;
7. lgualdad de Género;
8. Transparencia y Acceso a la Informacion.
La integracion se debe garantizar la integracién con perspectiva de género.

Articulo 14. Funcionamiento. Sesionar cuando lo requiera el despacho de asun-
tos; solicitar informacion y requerir comparecencias a titulares; emitir dictamenes
para Cabildo; rendir informe trimestral de asuntos turnados, estado y resultados,
mediante formato homogéneo.

TiTULO TERCERO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Capitulo . Estructura organica

Articulo 15. Componentes. Integrar la administracion publica municipal en:

l. Centralizada: Secretaria del Ayuntamiento; Tesoreria Municipal; Contra-
loria Municipal; Secretaria de Seguridad Publica y Transito; Direccioén de
Obras Publicas; Direccién de Servicios Publicos; Direccion de Desarrollo
Social; Direccion de Grupos Vulnerables y Derechos Humanos; Direccidn



de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud; Direccion de Desarrollo Ru-
ral; Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo; Direccion de Innova-
cion y Gobierno Digital (incluida Comunicacion Social y Sistemas/Tl);
Coordinacion de Proteccion Civil; Juez Calificador; Registro Civil; Junta
de Reclutamiento; Direccién de Contabilidad; Unidad de Transparencia;
Area Coordinadora de Archivos; y demas coordinaciones y enlaces auxi-
liares autorizados por Cabildo.

Paramunicipal: Sistema Municipal DIF y los organismos que cree el
Ayuntamiento mediante el instrumento legal correspondiente. Facultar al
Cabildo para adecuar la estructura por acuerdo, con justificaciéon técnica
y presupuestal, conforme a sus atribuciones de organizacion administra-
tiva.

Articulo 16. Juntas Auxiliares. Reconocer a las Juntas Auxiliares como autorida-
des auxiliares del Municipio; entregar los recursos que por ley les correspondan;
establecer mecanismos de control interno y rendicién de cuentas sobre su ejercicio.

Articulo 17. Nombramientos. Nombrar y remover titulares de dependencias con-
forme a la ley; someter al Cabildo los casos que requieran aprobacion (p. €j., Se-
cretaria del Ayuntamiento, Tesoreria y Contraloria).

Capitulo Il. Atribuciones Comunes de las Personas Titulares

Articulo 18. Atribuciones comunes.

Il
V.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Conducir la planeacion, operacion y evaluacién de la dependencia.
Cumplir y hacer cumplir la normatividad federal, estatal y municipal apli-
cable.

Proponer a la Presidencia mejoras organizacionales y de procesos.
Establecer controles internos, administrar riesgos y atender auditorias de
la Contraloria.

Elaborar, actualizar y ejecutar manuales de organizacién y procedimien-
tos validados por la Contraloria y aprobados por el Cabildo cuando co-
rresponda.

Integrar, conservar y transferir los expedientes administrativos conforme
a los instrumentos archivisticos que apruebe el Ayuntamiento.

Informar trimestralmente a la Secretaria del Ayuntamiento los avances
programaticos y presupuestales para su reporte al Cabildo.

Atender solicitudes de informacién y proteger datos personales por con-
ducto de la Unidad de Transparencia.

Coordinarse con las juntas auxiliares e inspectorias para la prestaciéon de
servicios y atencion ciudadana en su ambito.

Capitulo lll. Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 19. Naturaleza.



Fungir como conducto institucional del Ayuntamiento, custodiar el Libro de Cabildo
y certificar acuerdos y copias.

Administrar el Archivo Municipal y la Oficialia de Partes; la persona responsable de
Oficialia sera designada por la Presidencia y estara adscrita a la Secretaria.

Articulo 20. Funciones.

V.

V.

Convocar, integrar, documentar y certificar sesiones de Cabildo; asentar
actas y acuerdos en el Libro de Cabildo; remitir versiones publicas para
publicacion.

Recibir y turnar la correspondencia; registrar en el Libro de Nombramien-
tos y Encargos las licencias, suplencias y encargos de despacho.
Coordinar actos civicos y protocolarios del Ayuntamiento.

Integrar el expediente institucional de reformas, reglamentos y acuerdos
aprobados por el Cabildo.

Operar la oficialia de partes (fisica y electrénica) garantizando acuse y
trazabilidad.

Capitulo IV. Tesoreria Municipal

Articulo 21. Funciones esenciales.

V.

Formular el anteproyecto de Ley de Ingresos y el Proyecto de Presu-
puesto de Egresos para someterlos a la Presidencia y al Cabildo.
Administrar la contabilidad gubernamental y preparar la cuenta publica;
supervisar recaudaciones y egresos con disciplina y racionalidad.
Conducir las contrataciones en su calidad de unidad compradora, con-
forme a la legislacion estatal aplicable, y integrar el Expediente Unico de
Contratacion.

Llevar control de ingresos/egresos de las Juntas Auxiliares, con la perio-
dicidad y formalidades que determine el Ayuntamiento.

Capitulo V. Contraloria Municipal

Articulo 22. Objetivo. Coordinar el sistema de control interno; practicar auditorias;
vigilar el uso de recursos; investigar y sustanciar faltas administrativas no graves
conforme a la legislacion aplicable.

Articulo 23. Informes y coordinacion.

Presentar al Cabildo informe trimestral sobre auditorias, observaciones y
acciones correctivas.

Coordinarse con Auditoria Superior del Estado y demas instancias para
fortalecer la fiscalizacion.



Capitulo VI. Seguridad Publica, Proteccién Civil y Juez Calificador

Articulo 24. Direccion de Seguridad Publica y Transito. Preservar el orden pu-
blico; prevenir el delito; regular el transito; coordinarse con Proteccion Civil; operar
programas de proximidad y prevencion social.

Articulo 25. Direccién de Proteccion Civil. Elaborar y ejecutar el Programa Muni-
cipal de Proteccion Civil; identificar riesgos; coordinar prevencion, auxilio y recupe-
racion; habilitar refugios y conducir evacuaciones.

Articulo 26. Juzgado Calificador. Conocer y calificar infracciones a bandos y re-
glamentos; imponer sanciones no privativas de libertad; conciliar conflictos no cons-
titutivos de delito; garantizar derechos humanos de personas infractoras.

Capitulo VII. Obras publicas, servicios y desarrollo

Articulo 27. Direccion de Obras Publicas. Planear, programar, licitar, ejecutar y
supervisar obra publica municipal; integrar Programa Anual de Obra para aproba-
cion del Cabildo.

Articulo 28. Direccion de Servicios Publicos. Prestar limpia, alumbrado, parques
y jardines, panteones, rastro y mercados; establecer estandares de servicio y operar
brigadas.

Articulo 29. Direccion de Desarrollo Urbano y Rural. Impulsar productividad y
sostenibilidad del campo; gestionar apoyos y capacitar productores.

Capitulo VIIl. Desarrollo social, inclusién y cultura

Articulo 30. Direccidén de Grupos Vulnerables. Disefiar e implementar programas
de inclusion; coordinar con DIF y dependencias; organizar campafas de sensibili-
zacién y atender personas migrantes, adultas mayores, con discapacidad, pueblos
y comunidades indigenas, nifias, nifos y adolescentes.

Articulo 31. Direccion de Educacioéon. Coordinar acciones educativas con autori-
dades competentes.

Articulo 32. Direccion de Deporte. Promover programas deportivos; impulsar de-
porte y juventud.

Articulo 33. Direccién de Cultura. Promover programas culturales.

Articulo 34. Sistema Municipal DIF (paramunicipal). Conducir la asistencia social
y proteger derechos de familias, nifas, nifios, adolescentes, personas adultas ma-
yores y con discapacidad, conforme a su estatuto y leyes aplicables.

Capitulo IX. Innovacién y Gobierno Digital

Articulo 35. Atribuciones. |. Administrar TIC municipales; desarrollar y mantener
servicios y tramites digitales; impulsar simplificacion administrativa; mantener el por-
tal institucional.



Capitulo X. Comunicacién Social

Articulo 36. Atribuciones. |. Disefiar y ejecutar la estrategia de comunicacion ins-
titucional; difundir actividades del Ayuntamiento; administrar redes y canales oficia-
les; emitir versiones publicas validadas para transparencia.

Capitulo XI. Atenciéon Ciudadana y Vinculacion con Juntas Auxiliares
Articulo 37. Enlace con juntas auxiliares.

l. Establecer una mesa de enlace quincenal con presidencias auxiliares
para recepcion de gestiones, seguimiento de servicios y priorizacion de
necesidades; recibir cuentas mensuales por conducto de Tesoreria,
cuando proceda.

Il. Coordinar la remision de actas y acuerdos de las juntas auxiliares al Ayun-
tamiento para revision y, en su caso, aprobacion.

Il. Reconocer que las juntas auxiliares son 6rganos desconcentrados supe-
ditados al Ayuntamiento y actuar de manera coordinada con las depen-
dencias municipales.

TiTULO CUARTO

SISTEMAS ESPECIALIZADOS OBLIGATORIOS (RECONOCIMIENTO Y REMI-
SION)

Articulo 38. Sistema Institucional de Archivos. Reconocer su existencia y remitir
su organizacidn y operacion a la Ley de Archivos del Estado y a los lineamientos
que emita el Ayuntamiento (Area Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria
del Ayuntamiento).

Articulo 39. Unidad de Transparencia. Reconocer su existencia con autonomia
técnica; remitir sus funciones a la Ley de Transparencia y a los lineamientos inter-
nos.

Articulo 40. Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés. Reconocer
su existencia; remitir su integraciéon y funcionamiento al Codigo de Etica y a los pro-
tocolos que apruebe el Ayuntamiento.

TITULO QUINTO
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BASICOS
Capitulo I. Sesiones del Ayuntamiento

Articulo 41. Convocatorias. Convocar por la Secretaria por instruccion de la Pre-
sidencia mediante oficio o medio electronico autorizado; adjuntar orden del dia y
documentos de soporte.



Articulo 42. Desarrollo. Desahogar lista de asistencia, declaracién de quorum, lec-
tura y aprobacion de acta previa, asuntos, discusion, votacion y clausura; registrar
participaciones y votaciones en el acta.

Capitulo Il. Contrataciones y presupuesto

Articulo 43. Contrataciones publicas. Sujetar adquisiciones, arrendamientos, ser-
vicios y obra publica a la legislacion estatal aplicable; integrar expediente unico;
publicar convocatorias y fallos en los medios previstos.

Articulo 44. Presupuesto y modificaciones. Elaborar el proyecto anual con base
en instrumentos de planeacion; aprobar por Cabildo; publicar version ciudadana;
someter modificaciones al Cabildo.

Capitulo lll. Entrega-recepcion

Articulo 45. Entrega—-recepcion. Practicar el procedimiento al inicio y término de
administracién y en cambios de titulares; levantar acta circunstanciada con inventa-
rios; supervisar por la Contraloria.

Capitulo IV. Notificaciones Administrativas
Articulo 46. Notificaciones.

l. Notificar actos y resoluciones personalmente, por estrados o por medios
electronicos con aceptacidn expresa; generar constancia de recepcién y
trazabilidad; publicar en estrados cuando corresponda.

Il. Resguardar acuses y constancias en los expedientes administrativos.

TiTULO SEXTO

DE LA CONTINUIDAD INSTITUCIONAL Y REGIMEN LABORAL
Capitulo I. Ausencias, Licencias, Suplencias y Encargos de Despacho
Articulo 47. Ausencias y licencias.

l. Tramitar licencias temporales de las personas titulares conforme a la Ley
Organica y acuerdos del Ayuntamiento.

Il. Someter a consideracion del Cabildo las licencias que requieran su apro-
bacién, en términos de ley.

I, Conceder licencias econémicas hasta por el plazo que prevea la legisla-
cion aplicable.

Articulo 48. Suplencias.

l. Designar a la persona que supla temporalmente a la titular de una depen-
dencia, cuando asi proceda, para garantizar la continuidad de los servi-
cios.

Il. Precisar en el acto de suplencia: base legal, periodo, facultades y limites.



Articulo 49. Encargo de despacho.

l. Designar encargo de despacho mediante acuerdo de la Presidencia,
cuando exista ausencia temporal de la persona titular o se encuentre va-
cante el cargo.

Il. Sefalar en el acuerdo: fundamento, nombre de la persona encargada,
periodo, facultades y metas minimas de continuidad.

Il. Notificar el acuerdo al Cabildo y asentar la designacion en el Libro de
Nombramientos y Encargos que lleva la Secretaria del Ayuntamiento.

IV.  Restringir el encargo a facultades de gestion ordinaria y de continuidad,
sin realizar modificaciones estructurales ni movimientos de personal o
presupuesto que requieran aprobacion del Ayuntamiento.

Capitulo Il. Disposiciones Laborales Basicas
Articulo 50. Horarios, dias laborables y no laborables.

Aprobar, mediante Acuerdo de Cabildo o Condiciones Generales de Trabajo, los
horarios, dias laborables y no laborables del personal; publicar los acuerdos en me-
dios oficiales y registrarlos en el Libro de Gobierno.

Articulo 51. Delegacion de atribuciones. Emitir acuerdos delegatorios por la Pre-
sidencia para materias no indelegables; precisar facultades, persona receptora y
vigencia; asentar en el Libro de Gobierno; publicar en el medio institucional.

TiTULO SEPTIMO
CONTROL INTERNO Y RESPONSABILIDADES

Articulo 52. Control interno. Establecer un sistema de control interno institucional;
coordinar por la Contraloria; monitorear riesgos y mejorar procesos.

Articulo 53. Procedimiento disciplinario. Investigar e instruir faltas no graves por
la Contraloria conforme a la Ley General y Estatal de Responsabilidades; remitir
faltas graves a las autoridades competentes.

Articulo 54. Quejas ciudadanas. Recibir y tramitar quejas sobre servicios o con-
ducta de personas servidoras publicas por medios fisicos o electronicos; informar a
la persona quejosa sobre la atencion dada.

TiTULO OCTAVO
PARTICIPACION CIUDADANA (RECONOCIMIENTO)

Articulo 55. Mecanismos. Reconocer al COPLADEMUN, a comités ciudadanos y
a contralorias sociales como mecanismos de participacion, conforme a sus normas
especificas y acuerdos del Cabildo.



TiTULO NOVENO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 56. Manuales y lineamientos. Elaborar, actualizar y publicar manuales de
organizacion, procedimientos y servicios; expedir codigos y lineamientos técnicos
para la debida operacion.

Articulo 57. Reformas. Reformar o adicionar este Reglamento por mayoria califi-
cada del Cabildo; publicar las reformas aprobadas.

Articulo 58. Supletoriedad. Aplicar supletoriamente la Ley Organica Municipal y
demas disposiciones aplicables.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Entrar en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial
del Estado.

SEGUNDO. Abrogar disposiciones municipales que se opongan a este Reglamento.

TERCERO. Presentar por titulares, dentro de 60 dias naturales, los manuales de
organizacion y procedimientos a la Secretaria para su remision a Cabildo y regis-
trarlos en la Contraloria.



