Gobierno de

Tecomatlan
2024 - 2027

REGLAMENTO
INTERNO
DE TRABAJO

H. AYUNTAMIENTO DE
TECOMATLAN

2024 2027




Orden Juridico Municipal

REFORMAS

Publicacion

Extracto del texto

12/mayo/2019

ACUERDO del Honorable Cabildo del
Municipio de Tecomatldn, de fecha 12 de
mayo de 2019 que aprueba el REGLAMENTO
INTERIOR DEL MUNICIPIO DE TECOMATLAN,
PUEBLA.

04 /agosto/2025

ACUERDO del Honorable Cabildo del
Municipio de Tecomatldn, Puebla de fecha
03 de agosto de 2025, que aprueba la
modificaciéon del REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO del Municipio de Tecomatldn,
Puebla.

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn



Orden Juridico Municipal

CONTENIDO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE

TECOMATLAN ...ttt v s st ssas s s sssesesesassesesassesesasassesesassesesnsassesesassesenens 3
CAPITULOD Lottt tese s se s s s sese s s s s s s sasaesesesassesesasassesesassesesasassesesassones 6
DISPOSICIONES GENERALES ........cocveveeeerereecserensaeseresssesesessesesesassesesssssesssassesesssssessases 3
ARTICULO T1 ettt 6
ARTICULO 2. oottt s ettt eenenanas 6
ARTICULO 3. .ottt 6
CAPITULO ettt ssaese s s sesasae s s s s sesasassesesassessasassesssassssesasassesssassones 7
DE LA INSTALACION Y ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO .....coovvverrrnencncrererennene. 7
ARTICULO 4 oottt nenenas 7
ARTICULO 5. ..ottt 7
ARTICULO ..ot 7
ARTICULO 7. oot 8
ARTICULO 9. oottt 8
ARTICULO 10 oot 8
CAPITULO Icceevreeeerereeetevesee s sesaese s s s sesasaesesesassesesasaesesesassesesasassesssassessasassesesassenes 8
DE LAS FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO Y DE QUIENES LO CONFORMAN................. 8
ARTICULO T oottt 8
ARTICULO T12. e 8
ARTICULO 131 oottt 8
ARTICULO T4 oot 9
ARTICULO 15, oot 9
ARTICULO 16 oottt 10
ARTICULO 17 et 10
ARTICULO T8 ..ttt 10
ARTICULO T et 11
ARTICULO 20 ...t 11
ARTICULO 21 oot 12
ARTICULO 22ttt 12
CAPITULO Hll.oeoveeverecreecreeectesee s sese s st s sesessesassesessesessesessesessesessesessesessesesassesasseses 13

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn



Orden Juridico Municipal

DE LOS DERECHOS DE QUIENES INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

........................................................................................................................................ 13
ARTICULO 231 ..ot 13
ARTICULO 24 ...t 13

CAPITULO IV ...ttt seses st s st s s s s s s s sses s s sas s s sasassesesassenes 13

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES..........cocveveeeererrncrereresaesesesssesesnssesesesssesesssssesesnssenes 13
ARTICULO 25, ...ttt s 13
ARTICULO 26 ..ot 14
ARTICULO 27 ..ottt 15

CAPITULO V ...ttt se s s s sesa s st sas s sasassesasassesesasassssasasseses 15

DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES............ooeverereererereerereresesesesssesesesassesesssesesesassenes 15
ARTICULO 28, ..ot 15
ARTICULO 29 ...ttt 16
ARTICULO B0 ...t 16

CAPITULO Vl.ceevreeererereeeteveeteseseseseses s s s sssesesassesesssassesesassesesssassesssassesesesassesesasseses 16

PERCEPCIONES SALARIALES ...........cuoveeeuerereeeterereseesesesssesesesassesesassesessassesesssesesesassenes 16
ARTICULO BT oottt 16

CAPITULO VIl ...eoveerrrereeteveeeeseseseesesesssesessassesesassesessassesessssesesessssessassesesnsassessasseses 17

DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES Y GRAVES.........c.coeverermererernnererennesene. 17
ARTICULO B2. ..ot nanee e 17
ARTICULO 331 oot 17
ARTICULO B4 ..ottt 17
ARTICULO B5. ...ttt 19
ARTICULO 36 .ottt 19

CAPITULO VIl .c.eeeerveeeecveveetevesseesevessssssesssssesessssssessassssessssssssasassessassesessassesesasseses 19

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL........coerimcecetreeeieeensscsese s sssssssssesns 19
ARTICULO 37 oottt 19

CAPITULO Xl c.oevererrecrrecrseseseesesessesessessssesssesassesassesessesassessssesassessssessssessssesnssesassesasans 20

DE LAS JUNTAS AUXILIARES .........vuevevrerrerereresseserssesesesssesesssssesesssesesssassesesssssessasseses 20
ARTICULO 38, ..ot nanan e 20
ARTICULO 39 oottt 20
ARTICULO 40, ..ottt senas 20

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn



Orden Juridico Municipal

CAPITULO X ..ceerrereeterereeeetesssaesesseesessssesesesassesesassesesesassesesassesesasassesssassesesnsassesesasseses 21
RIESGOS DE TRABAUJO ...ttt s ssa s sssssssssssessesasassssassasssssssssssassssassases 21
ARTICULO A1 oo 21
ARTICULO 42. ..o 21
ARTICULO 43, ..ot 21
ARTICULO 44 ..o 21
ARTICULO 45, ...t 22
ARTICULO 4. ..o 22
ARTICULO 47 oo 22
ARTICULO 48 ...ttt 22
CAPITULO Xl c..eeverererrerereeecteressesessessesesssesessssesesassesesesassesssssesessssssessassesesssssessasseses 22
PERMISOS ECONOMICOS Y LICENCIAS...........cveveerererreerraeressesesaesessesessesessesssesesassenes 22
ARTICULO 49 ...ttt 22
ARTICULO 50 ...t 23
ARTICULO 5T oottt 23
CAPITULO Xl c.c.ecverereeerrereerereeaesesesessesesssesessssesesassesesssassesessssesessssssesssassesesssssessssseses 24
DE LAS SANCIONES .........cvoveeivevrerecreeeesnsesesssssesesssssesessssessssassesssassesesssassesssssssessasseses 24
ARTICULO 53, ..ot 24
TRANSITORIOS ......oeviveenrrreceeseeessesesesssssesessssesesssesesessssesessssesessassssssassesesssassesssnsassesans 24
PRIMERO. ...ttt 24
SEGUNDO. ..ottt 24
TERCERO. ..ot 24
CUARTO. oottt 24
QUINTO. .ottt een s 24

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn



Orden Juridico Municipal

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TECOMATLAN

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.

El presente Reglamento es de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos que presten sus servicios al H. Ayuntamiento del Municipio de Tecomatldn,
Puebla.

ARTICULO 2.

Los derechos y obligaciones que se establecen en este reglamento son
irenunciables e infransferibles.

ARTICULO 3.

Para efectos del presente Reglamento se entenderd por:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tecomatldn, Puebla. Un
Ayuntamiento es el 6érgano de gobierno local encargado de la
administracién de un municipio. Estd conformado por un presidente
municipal, sindico y regidores, y tiene como funciones principales gestionar
los asuntos puUblicos de la comunidad, prestar servicios bdsicos, administrar
recursos municipales y emitir reglamentos en el dmbito de su competencia;
Servidor puUblico municipal: Toda persona que desempefa un empleo,
cargo o comision en el gobierno municipal, ya sea de manera electa, de
confianza o de base, y cuya funcion principal es servir a la comunidad
mediante la gestion, ejecucidon o supervision de actividades y servicios que
ofrece el Ayuntamiento;

Relacion de trabajo: Una relacion de trabajo es el vinculo juridico que se
establece entre una persona que presta un servicio personal y subordinado
(trabajador) y ofra que lo recibe (empleador), a cambio del pago de un
salario;

Reglamento: Norma juridica de cardcter general, obligatoria y abstracta,
que emite una autoridad competente para regular aspectos especificos
dentro del marco de una ley.
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CAPITULO 1l

DE LA INSTALACION Y ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 4.

El Ayuntamiento del Municipio de Tecomatldn, Puebla es un érgano de elecciéon
popular y que se encarga de la administracion, la gobernanza y la seguridad
publica del territorio municipal y serd conformado de acuerdo a lo establecido en
la Ley Orgdnica Municipal.

ARTICULO 5.

La instalacion del Ayuntamiento se realizard en ceremonia solemne el dia que asi
indigque la Ley Orgdnica Municipal y disposiciones generales, en dicha sesiéon
estardn presentes los ciudadanos electos para ocupar el cargo de Presidente (a)
Municipal, Regidores (as) y Sindico (a) con la Unica finalidad de tomar protesta de
Ley y asumir el cargo y sus funciones encomendadas, el contenido del Acta de
Cabildo serd designado por el Gobierno del Estado o como lo indiquen las
disposiciones generales.

ARTICULO 6.

El presidente Municipal se auxiliard en el desempeno de sus funciones de las
siguientes areas municipales y que estardn sujetas a lo dispuesto en la Ley Orgdnica
Municipal:

l.  El Cabildo Municipal;
Il.  Sindicaturag;
lll.  Secretaria del Ayuntamiento - Registro Civil;
IV.  Contralorig;
V.  Direccién Juridica;
VI.  Direccidén de obras publicas — departamento de servicios;
VIl.  Tesoreria - departamento de ingresos - departamento de contabilidad;
VIIl.  Direccién de Seguridad PUblica - Subdireccién de Prevencion del Delito -
Juez Calificador - Jefes de turno;
IX. Direccién de Comunicacion Social;
X.  ElSistema DIF Municipal;
Xl.  Transparencia
Xll.  Direccién de Proteccién Civil y;
Xll.  Las demdas que el ayuntamiento en su momento agregue de acuerdo a sus
facultades y posibilidades econdmicas.
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ARTICULO 7.

Los titulares de las dreas y direcciones de la Administracion PUblica Municipal
vigilardn el dmbito de su competencia el cumplimiento de las Leyes Federales,
Estatales y Municipales, asi como los planes, programas y todas aquellas
disposiciones y acuerdos que emanen de del Ayuntamiento.

ARTICULO 8.

Corresponde al Presidente Municipal colaborar en la resolucién de casos de duda,
sobre el dmbito de competencia que tengan los servidores de la presente
Administracion PUblica Municipal.

ARTICULO 9.

Los servidores publicos municipales al tomar posesion de su cargo, deberdn rendir
formalmente protesta de ley, levantar un inventario de los bienes que estdn o
estardn en su custodia mismo que se realizara en coordinacion con la contraloria.

ARTICULO 10.

Con el propdsito de procurar mayor eficiencia en el despacho de los asuntos de la
administraciéon publica municipal, las dreas deberdn coordinarse entre si ademads
de proporcionar la informacién que entre las mismas se soliciten siempre y cuando
el Unico fin sea meramente para el dmbito de sus funciones.

CAPITULO 1l

DE LAS FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO Y DE QUIENES LO CONFORMAN

ARTICULO 11.

El Ayuntamiento tendrd las facultades que senala la Constitucion Politica de los
Estados Unido Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de Puebla, la Ley Orgdnica Municipal, asi como del presente Reglamento
Interno y demds disposiciones que de ellos emanen.

ARTICULO 12.

El Sindico Municipal es la figura representativa al Ayuntamiento ante toda clase de
autoridades, para lo cual tendrd las facultades de un mandatario judicial, asi como
los deberes y atribuciones que indique la Ley Orgdnica Municipal.

ARTICULO 13.

El Secretario (a) del Ayuntamiento tendrd las siguientes facultades:
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Administrar la correspondencia oficial tanto del Presidente Municipal y de las
demds dareas del ayuntamiento; también cumplird con la funcién de oficialia
de partes;

Rendir al Presidente Municipal un informe mensual sobre los asuntos
atendidos, asi como su situacion actual;

Participacion en las sesiones de cabildo, llevara la sesidén y contara con voz,
pero sin voto en la toma de decisiones;

IV. Certificacion de documentos oficiales, los cuales valida con su sello y
rubrica;
V. Custodia del archivo municipal. Tendrd bajo su resguardo el archivo oficial
del Ayuntamiento y;
VI.  Las demds que indique la Ley Orgdnica Municipal.
ARTICULO 14.

El titular de la Confraloria tendrd las siguientes facultades:

Planear, organizar y coordinar el Sistema Municipal de Control y Evaluacion;
Vigilar la aplicacion del recurso publico;

Supervisar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacidon de las
dreas municipales;

IV.  Establecer métodos, procedimientos y sistemas de control para mejorar el
desempeno de los servidores publicos;
V. Readlizar Auditorias al Presidente Municipal y Areas del Ayuntamiento;
VI.  Recibir y registrar declaraciones patrimoniales;
VIl.  Aplicar sanciones administrativas a su propio personal cuando corresponda
\2
VIll.  Cuantas otras facultades le otorguen la Ley Orgdnica Municipal vy
disposiciones aplicables.
ARTICULO 15.

La Direccion Juridica del Ayuntamiento tendrd la facultad de:

VI.
VII.

Dar asesoria legal al Ayuntamiento y las dreas;

Revisar y elaborar instrumentacion legal;

Representar en coordinacién con Sindicatura al Ayuntamiento en
situaciones legales;

Vertir opiniones juridicas sobre normativas municipales;

Atencion de quejas y tramites ciudadanos;

Vigilancia de legalidad en los actos administrativos y;

Las demds que las leyes locales, estatales y federales lo permitan.
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ARTICULO 16.

La Direccidon de Obras PUblicas y Servicios Municipales tendrds las facultades
siguientes:

Planear y programar obras municipales; asi como sus estudios y propuestas,
en coordinacion con las dependencias gubernamentales correspondientes;
Otorgar permisos y licencias de construcciéon dentro del territorio municipal;
Realizar Avaluos y Constancias de alineamiento, nimero oficial y las demds
que sean permisibles al areq;

IV.  Responsabilidad técnica en las obras ejecutadas dentro del territorio
municipal;
V. Informary comparecer al Ayuntamiento cuando asilo requiera el Presidente
Municipal, la contraloria o la auditoria superior del Estado y;
VI.  Las demas que le otorgue la Ley Orgdnica Municipal, Ley de Obra Publicay
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
ARTICULO 17.

Las facultades que ejercerd la Tesoreria Municipal en coordinacion con las dreas
de recaudaciéon y contabilidad serdn las siguientes:

El tesorero se auxiliard, para el despacho de los asuntos de su competencia,
de los servidores puUblicos que autorice el Ayuntamiento, de acuerdo con las
necesidades del Municipio y presupuesto autorizado;

Recaudar y administrar los ingresos municipales;

Registrar todas las transacciones contables derivadas del gasto publico;

Elaborar mensualmente el balance general, corte de caja y/o estado de
situacion financiera del municipio, y presentarlas ante el Presidente
Municipal y la Comisién de Hacienda PUblica Municipal;
V. Emitir estados financieros y presupuestarios conforme a los principios de

contabilidad gubernamental;

VI.  Difundir trimestralmente la informacion financiera municipal y;

VI. Las demds facultades y disposiciones que marque la Ley Orgdnica
Municipal, Ley de Hacienda Municipal, Ley de Coordinacion Hacendaria y
Ley de Disciplina Financiera del Estado de Puebla.

ARTICULO 18.

La Direccion de Seguridad Publica y demds dreas a su cargo, sus facultades serdn
las siguientes:

Asegurar la proteccion de la ciudadania y su pafrimonio, asi como
establecer programas de prevencion del delito;

Organizar y vigilar el desempeno de los cuerpos policiacos para que sean
eficientes;

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn
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Coordinar y aplicar los programas municipales de seguridad y prevencion
del delito;

IV. Integrar y mantener activos consejos y comités de consulta ciudadana y
seguridad, con participaciéon social y seguimiento continuo;

V. Dar informe relevante al Presidente Municipal, a la Secretaria de
Gobernacion, de Seguridad PUblica Estatal cuando lo solicite y sobre lo que
se requiera;

VI. Garantizar la capacitacidon del personal operativo, reclutamiento,
adiestramiento y formacién del cuerpo policial;

VIl.  Disenary ejecutar acciones de vigilancia y respuesta inmediata, incluyendo
la atencién ciudadana y presentaciéon al juez calificador en caso de faltas
administrativas y;

VIll.  Todas las facultades aplicables dentro de la Ley Orgdnica Municipal, Ley de
Seguridad Publica del Estado de Puebla y demdas disposiciones juridicas
aplicables.

ARTICULO 19.

Las facultades que ejercerd la Direccion de Comunicacion Social serdn las
siguientes:

Se encargard de elaborar estrategias de comunicacion social; mensajes
oficiales, campanas informativas, institucionales y de participacion
ciudadana;

Administrar las redes sociales del ayuntamiento, asi como la expediciéon y
distribucién de boletines y medios impresos del Ayuntamiento.;

Publicar contenido de interés publico, tomando en cuenta el cédigo de
ética, convocatorias ciudadanas o presupuestos participativos;

IV.  Deberd tener coordinacién y trabajar en conjunto con las demds dreas;

V. Rendir informe al Presidente Municipal para medir el impacto medidtico de
las politicas municipales en atencidén a sugerencias, quejas o solicitudes
ciudadanas sobre contenidos oficiales.

ARTICULO 20.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF Municipal). Es el
oérgano responsable de operar y normal los programas nacionales, estatales y
municipales en materia de asistencia social y de salud. Tendrd por objeto, de
manera enunciativa mas no limitativa, promover la asistencia social y prestar los
servicios correspondientes en dicha materia.

Al SMDIF Municipal le corresponde:

Fomentar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn
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ll. Atender las necesidades de las familias, impulsando el desarrollo de sus
integrantes para lograr el fortalecimiento del ndcleo familiar, que contribuya
en el bienestar social;

lll. Asistir a los grupos que se encuentran en situaciéon de vulnerabilidad,
brinddndoles atencion de rehabilitacion, psicologia, asistencia juridica vy
programas que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos;

IV. Promover convenios de coordinacion, concentracién y colaboracién con
los gobiernos Federales y Estatal e instituciones publicas y privadas, para la
realizacion de acciones relacionadas con el cumplimiento de su objetivo y;

V. Las demds que le confieran las leyes, reglamentos o lineamientos.

ARTICULO 21
La Unidad de Transparencia le corresponden las siguientes atribuciones:

I.  Recibir, tframitar y resolver las solicitudes de informaciéon gubernamental
presentadas por la ciudadania con apego a los principios de legalidad,
certeza juridica, imparcialidad, veracidad, transparencia y madxima
publicidad;

Il.  Proporcionar capacitacion a los servidores puUblicos de la administracién
municipal sobre tépicos de tfransparencia, acceso a la informacién vy
rendicion de cuentas;

. Mantener actualizada la informacion publica del Municipio en la Plataforma
Nacional de Transparencia y en el sitio web del Ayuntamiento;

IV.  Darseguimiento a las solicitudes y requerimientos entre los Organos Garantes
de Transparencia y Acceso a la Informacion;

V. Las demds que le encomiende el Ayuntamiento, este Reglamento,
Transparencia para Puebla y sus Municipios y ofras disposiciones
reglamentarias aplicables.

ARTICULO 22
La Direccion de Proteccion Civil, le corresponden las siguientes atribuciones:

I.  Desarrollar estrategias que permitan brindar una pronta respuesta ante
contingencias y desastres que se presenten en el Municipio, a través de
cursos de capacitacion y simulacros para que la poblacidén sepa actuar
antes, durante y después de una contingencia;

Il.  Elaborar, operar, evaluar y actualizar el Sistema Municipal de Proteccion
Civil;

lll.  Informar oportunamente a la poblacién la existencia de algun probable
riesgo a efecto de aplicar las medidas de proteccion civil adecuadas y;
IV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn
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CAPITULO 1II

DE LOS DERECHOS DE QUIENES INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

ARTICULO 23.

El Ayuntamiento de Tecomatldn tiene la obligacion de garantizar y respetar los
derechos y de promover condiciones dignas de frabajo para el personal
administrativo, operativo y de confianza.

ARTICULO 24.

Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tecomatidn gozardn de los siguientes

derechos:

I.  Los servidores publicos que formen parte de la administracion publica no
pueden ser removidos de manera injustificada o sin el procedimiento
correspondiente;

Il.  Todos los servidores publicos tendrdn Derecho a ser escuchados en caso de
sancion o procedimiento administrativo;

lll. Ser tratados de forma respetuosa por sus superiores, homdlogos o
subalternos;

IV.  Recibir en tiempo y forma sus salarios, aguinaldos y demds prestaciones que
el Ayuntamiento establezca;

V. Percibir periodos vacaciones, descansos, permisos y licencias en los términos
del presente reglamento;

VI.  Pago de su salario integro en caso de accidentes dentro del horario laborar
o por enfermedades que incapaciten al servidor publico desarrollar sus
actividades, siempre y cuando se justifique con la documental de las
instancias publicas de salud correspondientes;

VIl. Todas las demds que se senale en la Ley de frabajadores al servicio del
Estado de Puebla y la Ley Federal del Trabagjo.

CAPITULO IV

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 25.

Los Servidores publicos del Ayuntamiento ejecutaran su tfrabagjo con
profesionalidad, imparcialidad, respeto, disciplina y responsabilidad, con la
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finalidad de salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia y eficacia que rigen al servidor publico.

ARTICULO 26.

Son obligaciones de los Servidores PUblicos las siguientes:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

La jornada laborar serd de 8:00 am a 14:00 pm y de 16:00 pm a 18:00 pm de
lunes a viernes y los dias sadbado de 8:00 am a 14:00 pm, con excepcion de
algunas dreas que se aplica diferente de acuerdo a las necesidades del
servicio, especificamente en Seguridad Publica, Servicios Municipales
(basura, agua potable) y las demds que asi se requieraq;

Presentar ante la contraloria del municipio sus documentos para la
integracion de su expediente, presentando los siguientes documentos; acta
de nacimiento, curp, comprobante de domicilio, copia de INE,
comprobante de domicilio, comprobante de ultimo grado de estudios y
constancia de situacion fiscal actualizada;

Presentar su declaraciéon patrimonial ante la contraloria;

Todos los servidores publicos tendrdn un tiempo de 30 minutos para ingerir
sus alimentos fuera de las instalaciones municipales en caso de no contar
con un comedor;

Mantener ordenado y limpia su drea de trabajo;

Informar a la Contraloria en caso de salir de sus dreas de trabajo dentro del
horario por comision o alguna otra incidencia;

Todos tendrédn como tolerancia los primeros 15 minutos y hasta el minuto 30
se considerard como retardo, en caso de acumular 3 retardos en un periodo
de 15 dias generard el descuento equivalente a 1 dia de trabajo;

Manejar de manera responsable la documentacion oficial, valores y efectos
que les confien con motivo de sus valores y no sustraerlos de su lugar de
trabajo, a menos que se requiera;

Desempenar buenas conductas y actitudes adecuadas dentro del horario
laboral;

Actuar con discrecion y profesionalismo en los asuntos competentes a su
drea de trabagjo;

Evitar la ejecucion de actos que pongan en riesgo la integridad fisica y
seguridad de sus companeros;

Cumplir con los programas de capacitacién para mejorar su preparacion y
desempeno;

Participar de manera activa en las tareas extraoficiales que convoque el
Presidente Municipal siempre y cuando sean productivas para nuestro
desarrollo personal, profesional y a favor de la comunidad (faenas,
reuniones, etc.,)

El personal de confianza y directivos de drea deberdn recibir un
nombramiento expedido por el presidente municipal en funciones.

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn
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ARTICULO 27.

Queda prohibido a los servidores publicos del Ayuntamiento municipal de
Tecomatlan, lo siguiente:

Presentarse a su jornada laborar en estado de ebriedad y/o introducir
bebidas alcohdlicas dentro de sus oficinas, bodegas o dreas asignadas para
el desempeno de sus funciones;

Fumar o encender cigarrillos dentro de las instalaciones o lugares prohibidos
dentro del Ayuntamiento;

Substraer de sus lugares de trabajo material, equipo e instrumentos sin la
previa autorizacion de sus jefes de drea o en todo caso del Presidente
Municipal;

IV.  Abandonar por mas de una hora injustificada su lugar de trabajo;

V. Ningun servidor publico puede actuar con abuso de autoridad
aprovechdndose de su cargo para obtener beneficios indebidos para si o
para terceros;

VI. Aceptar sobornos, regalos o ddadivas que pudiera comprometer su
imparcialidad;

VIl.  Intervenir en asuntos en lo que tengan conflicto de intereses, no pueden
participar en decisiones que afecten directa o indirectamente a familiares,
amigos o personas con las que tengan relaciéon econdmica o personal;

VIll.  Ufilizar indebidamente informacion confidencial, se prohibe utilizar para
beneficio propio informacién reservada o confidencial obtenida por su
cargo;

IX.  Discriminar o acosar por género, religidon, origen étnico, orientacion sexual,
condicién econdmica o discapacidad ademds de incurrir en acoso laboral
0 acoso sexual;

X.  Faltareiterada o injustificada;

Xl.  Participar en actividades politicas durante su jornada laboral;

Xll.  Manipular documentos oficiales, no pueden falsificar, alterar, destruir o
extraviar documentos publicos;

Xlll.  Utilizar los vehiculos o herramientas de trabajo para funciones distintas a los
gue estén destinados y ajenos a la funcién asignada por el Ayuntamiento.

CAPITULO V
DiAS DE DESCANSO Y VACACIONES
ARTICULO 28.

Por cada seis dias de trabajo, el servidor publico disfrutara de un dia de descanso,
con goce de salario integro.
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ARTICULO 29.

Los servidores publicos disfrutaran de los periodos vacacionales que para tal efecto
apruebe el Cabildo Municipal a propuesta del Presidente Municipal.

ARTICULO 30.

Se consideran dias de descanso obligatorio con goce integro de sueldo los
siguientes:

El primero de enero de cada ano.
El primer lunes febrero en conmemoracién del 5 de febrero.
El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo.

IV.  Viernes Santo y sdbado de Gloria.
V.  El primero de mayo

VI.  El'16 de septiembre

VIl. 1y 2de noviembre

VIIl.  El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre

IX.  Elprimero de diciembre de cada 6 anos, cuando sea la fransicion del poder
ejecutivo federal.

X. El 25 de diciembre.

Xl.  Los que determinen las Leyes Federales, Estatales y Locales electorales, en
caso de elecciones ordinarias para efectuar la jornada electoral.

Xll.  Los que a criterio del Ayuntamiento en algunos dias que no son obligatorios
por Ley, se podrdn otorgar permisos de trabajar media jornada o dar el dia
completo.

CAPITULO VI
PERCEPCIONES SALARIALES
ARTICULO 31.

Todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Tecomatlidn, Puebla, tienen
derecho arecibir una percepcion salarial equivalente ala prestacion de su servicio:

Los pagos se realizardn de forma semanal y quincenal, segun corresponda
y se efectUan en el lugar en que los frabajadores presenten sus servicios y se
hard en moneda de curso legal, cheques o depdsito bancario;

Al recibir de conformidad su salario, firmara la ndmina que corresponda, en
caso de que exista alguna inconformidad deberd expresarlo el mismo dia
de pago o quien esté realizando el frdmite. De resultar alguna diferencia en
el pago, se le corregird hasta el siguiente pago de ndminag;
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Los pagos por concepto de sueldos y compensaciones serdn cubiertos a
mas tardar los dias sabados, los dias quince y Ultimo dia de cada mes;

IV.  Elservidor puUblico no recibird salario correspondiente a los dias en que haya
faltado a sus labores sin permiso, por haber suspendido, por acumulacion de
retardos o por medida de disciplina.

CAPITULO VI
DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES Y GRAVES
ARTICULO 32.

Incurrird en falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u omisiones
incumplan o tfransgredan lo contenido en las obligaciones siguientes:

Con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando
en su desempeno disciplina y respeto, tanto en los demdas servidores publicos
como a los particulares con los que llegare a tratar;

No presentar en tiempo y forma las declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses, en los términos establecidos de la Ley;

No registrar, integrar, custodiar la documentacion e informaciéon que, por
razén de su empleo, cargo o comisidon, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento
o inutilizaciéon indebidos;

IV.  Supervisar que los Servidores PUblicos sujetos a su direccion, cumplan con las
disposiciones de este articulo;
V. Negarse a colaborar con los procedimientos judiciales y administrativos en
los que sea parte.
ARTICULO 33.

Se considera falta administrativa no grave, los danos y perjuicios que, de manera
culposa o negligente y sin incurrir en alguna de las faltas administrativas graves
senaladas en el articulo siguiente, cause un servidor publico a la Hacienda PUblica
o al Patfrimonio de un Ente PUblico.

ARTICULO 34.

Las conductas previstas en el presente articulo constituyen faltas administrativas
graves de los Servidores PUblicos, por lo que deberdn abstenerse de realizarlas,
mediante cualquier acto u omision:

Cohecho: Comete el delito de cohecho el servidor pUblico que por si o por
interpodsita persona solicite o reciba, para si o para otro, dinero o cualquier

Reglamento Interno de Trabajo de Tecomatidn

17



Orden Juridico Municipal

VI.

VII.

VIIL.

beneficio, o acepte una promesa para hacer o dejar de hacer algo justo o
injusto relacionado con sus funciones. También incurre en cohecho el
particular que ofrezca o entregue a un servidor publico cualquier dadiva,
beneficio o promesa para que haga u omita un acto de sus funciones;
Peculado: Comete peculado el servidor publico que para si o para ofro,
distraiga del objeto al que estdn destinados, dinero, valores, fincas o
cualquier ofra cosa perteneciente al Estado, Municipio, o a un particular si
los tfiene en razdn de su cargo;

Desvio de recursos: Se incurre en desvio de recursos puUblicos cuando un
servidor publico utiliza fondos, bienes, servicios o cualquier recurso asignado
para el ejercicio de sus funciones con un propdsito distinto al que estd
destinado;

Abuso de funciones: Incurre en abuso de funciones el servidor publico que
se valga de su empleo, cargo o comisibn para obtener, por si o por
interpdsita persona, beneficios adicionales o privados, o para causar dano
a alguna persona o ente publico;

Conflicto de interés: Existe conflicto de interés cuando los intereses
personales, familiares o de negocios del servidor publico pueden afectar el
desempeno imparcial y objetivo de sus funciones, aftribuciones o
responsabilidades;

Contratacion indebida: Incurre en contfratacion indebida el servidor publico
que, en la contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios u obra
puUblica, omita o altere requisitos legales, formalidades o procedimientos,
con el fin de obtener un beneficio indebido para si o para otro;
Enriquecimiento oculto: incurrird en enriquecimiento oculto u ocultamiento
de conflicto de interés el servidor puUblico que falte a la veracidad en la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial o de intereses,
que tenga como fin ocultar, respectivamente, el incremento en su
patfrimonio o el uso u disfrute de bienes o servicios que no sea explicable o
justificable, o un conflicto de interés;

Trafico de influencias: cometerd trafico de influencias el servidor publico que
utilice la posicion que su empleo, cargo o comisidon le confiere para inducir
a que ofro servidor publico efectué, retrase u omita realizar algun acto de su
competencia, para generar cualquier beneficio, provecho o ventaja para
si o para terceras personas;

Encubrimiento: Serd responsable de encubrimiento el servidor puUblico que
cuando en el gjercicio de sus funciones llegare a advertir actos u omisiones
que pudieren constituir faltas administrativas, realice deliberadamente
alguna conducta para su ocultamiento y;

Desacato: Cometerd desacato el servidor publico que, tratdndose de
requerimientos o resoluciones de autoridades fiscalizadoras, de control
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inferno, judiciales, electorales o en materia de defensa de los derechos
humanos, o cualquier ofra competente proporcione informacioén falsa, asi
como no dé respuesta alguna, retrase deliberadamente vy sin justificacion la
entrega de la informacion, a pesar de que hayan sido impuestas, medidas
de apremio conforme a las disposiciones aplicables.

ARTICULO 35.

Obstruccion de la justicia por autoridad investigadora, substanciadora y resolutoria
en los siguientes casos:

. Readlicen cualquier acto que simule conductas no graves durante la
investigacion de actos u omisiones calificados como graves en la presente
ley y demds disposiciones aplicables

ll.  Noinicien el procedimiento correspondiente ante la autoridad competente
dentro del plazo de 30 dias natfurales, a partir de qué tengan conocimiento
de cualquier conducta que pudiera construir una falta administrativa, grave,
faltas de particulares o un acto de corrupciony,

lll.  Revelen la identidad de un denunciante andnimo protegido bajo los
preceptos establecidos en las leyes conducentes.

ARTICULO 36.

Cualqguier asunto no previsto en el presente Reglamento y que esté relacionado
con las actividades, prohibiciones, obligaciones, sanciones y facultades de los
Servidores PuUblicos, asi como de sus autoridades y procedimientos, se deberd de
apegar a lo establecido en la legislacion aplicable a la materia.

CAPITULO VIII

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 37.

Ningun trabajador podrd ser despedido sin una causa justificada. En consecuencia,
la relacion laboral concluird sin responsabilidad para el H. Ayuntamiento
Unicamente por las siguientes causas:
I.  Porvoluntad propia o por mutuo consentimiento;
II.  Incurrir el servidor publico durante sus labores en falta de probidad y
honradez;
. En casos de violencia, amenazas, injurias o malos tratos dirigidos al titular, al
personal directivo, administrativo, a sus companeros, o a los familiares de
cualquiera de ellos, ya sea dentro o fuera del horario laboral;
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IV.  Causarintencionalmente perjuicios materiales al servidor pUblico durante el
desempeno de sus labores o como consecuencia de las mismas, en los
edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demdads objetos
relacionados con el frabagjo;

V. Ocasionar el servidor publico los perjuicios de que habla la fraccién anterior,
siempre que sean graves sin dolo, pero con negligencia;

VI.  Comprometer, por imprudencia o negligencia del servidor puUblico, la
seguridad del establecimiento y de las personas presentes en él;

VIl.  Cometer actos inmorales en lugar o centro de trabajo

VIll.  Tener el servidor pUblico mdas de tres faltas de inasistencia consecutivas, en
un periodo de treinta dias, sin permiso en los términos que senale el
Reglamento Interior de cada poder publico, municipio o ayuntamiento y
respectivamente;

IX. Negarse a adoptarlas medidas preventivas, o a no seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades;

X.  Por concurrir el servidor pUblico a sus labores en estado de ebriedad o
bajo el influjo de algun narcdtico o droga enervante; o consumir este tipo
de sustancias en el centro de frabagjo.

CAPITULO XI
DE LAS JUNTAS AUXILIARES
ARTICULO 38.

Las Juntas Auxiliares son Organos Desconcentrados de la Administracién PUblica
Municipal centralizada, supeditadas al Ayuntamiento por mandato de Ley.

ARTICULO 39.

Los titulares de las Juntas Auxiliares cuidardn la observancia de las leyes vy
reglamentos aplicables en el dmbito municipal, y tomardn las medidas que se
requieran para mantener la tranquilidad y seguridad de los habitantes siempre y
cuando se mantengan al margen de la ley.

ARTICULO 40.

Los fitulares de las Juntas Auxiliares tendrdn las siguientes facultades y obligaciones:

Dar aviso inmediato al Ayuntamiento de cualquier alteracién en el orden
publico y de las medidas que hayan tomado para corregir;

Poner en conocimiento inmediato al Ayuntamiento de cualquier alteraciéon
en el equilibrio ecoldgico;

Acatar la normatividad juridica que emane del Ayuntamiento y aplicarla en
el dmbito de su competencia;
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IV.  Informar a la Tesoreria Municipal sobre sus ingresos y egresos ejercidos v;
V. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO X

RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 41.

El personal deberd abstenerse de realizar cualquier acto que pueda poner en
riesgo su propia seguridad e integridad fisica, asi como la de sus companeros.

En caso de que un trabajador sufra un accidente laboral, deberd notificarlo de
inmediato a su jefe directo y al departamento de personal, con el fin de que se
tomen las medidas correspondientes.

ARTICULO 42.

Para evitar los accidentes dentro del trabajo los servidores publicos del municipio
de Tecomatlan, deberdn apegarse a las siguientes reglas:

I.  Enlas dreas que se corra un mayor riesgo de accidente deberdn usar las
medidas de seguridad que se les indique para el desempeno de las
actividades;

Il.  Durante la jornada laborar queda estrictamente salir de sus dreas y del
territorio municipal a menos que sea por alguna actividad de su trabajo y
con previo conocimiento de su jefe inmediato, contralor o presidente
municipal;

lll. Si se detectan riesgos de cualquier tipo en las dreas e instalaciones del
ayuntamiento que pudiera poner en riesgo al personal, se debe notificar a
las personas responsables;

IV. Queda prohibido correr por los pasillos sobre todo cuando haya afluencia
de personas.

ARTICULO 43.

Los lugares que se determinen como insalubres o se consideren peligrosos para el
desempeno de las funciones se deberdn tomar las medidas adecuadas para la
debida proteccion del personal.

ARTICULO 44.

EL titular de Proteccion Civil en coordinacién con obras publicas serdn los
encargados y responsables de vigilar al personal cuando desempenen sus
actividades y que se temen las medidas preventivas de seguridad para evitar algun
accidente, especificamente con el personal de obras publicas y manuales.
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ARTICULO 45.

Cuando se tenga conocimiento que alguna persona ha contraido una
enfermedad infectocontagiosa o esté en contacto con personas que sufren de
estos padecimientos, serdn obligadas a someterse a exdmenes médicos para
evitar contagios con el personal.

ARTICULO 46.

Cuando el frabajador no se presente a laborar por motivos de enfermedad, este
presentard la incapacidad médica emitida por alguna institucion de salud publica
legalmente facultada para ello, y deberd ser remitida al drea de Contraloria.

ARTICULO 47.

Las servidoras publicas que estén embarazadas, gozaran de seis semanas de
descanso antes de la fecha de parto y seis semanas después del mismo, con goce
de sueldo integro en ambos casos.

ARTICULO 48.

Por ningUun motivo, los trabajadores durante periodos de incapacidad médicas, pre
y posnatales, deberdn presentarse en los centros de trabajo, salvo para entrega de
documentos médicos en cuestion.

CAPITULO XI

PERMISOS ECONOMICOS Y LICENCIAS

ARTICULO 49.

El Ayuntamiento Municipal de Tecomatldn, concederd permisos econdmicos a los
servidores pUblicos como lo dispone el presente reglamento, hasta por tres dias con
goce de sueldo, siempre y cuando las causas sean personales, familiares o de
fuerza mayor que impida realizar sus actividades. Estos permisos se realizardn
obligatoriamente por escrito.

A. Las causas de fuerza mayor que imposibiliten al servidor publico a cumplir
con sus funciones y para que se le conceda un permiso econdmico de tres
dias serdan las siguientes:

I.  Por fallecimiento de padres, hijos o conyuge;
Il.  Por accidente graves a padres, hijos o conyuge;
lll.  Por accidente grave ocurrido a padres, hijos o cdnyuge, acaecido en
poblacién o lugar ajeno a la residencia del interesado;
IV.  Por privacion de la libertad de padres, hijos o conyuge;
V.  Por matrimonio;
VI.  Por caso de incendio o inundacién del hogar del servidor publico;
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VIl.  Por desaparicion de hijos, padres, cényuge que vivan con el servidor
publico;
VIIl.  Por enfermedad grave de hijos menores de 16 anos debidamente

acreditados;
IX.  Porinternamiento en instalacion hospitalaria de padres, hijos o cényuge;
X.  Porintervencion quirdrgica a hijos o conyuge.

B. Las causas de fuerza mayor que dardn derecho a la concesion de tres dias
son las siguientes:
I.  Porintervenciones quirlrgicas a padres o hermanos;
Il.  Por nacimiento de hijos del servidor publico;
lll.  Por fallecimiento de hermanos;
IV.  Por accidentes graves de hermanos;
V. Por privaciéon de libertad de hermanos;

C. Las causas de fuerza mayor que dardn derecho para la concesion de dos
dias son las siguientes:
|.  Por matrimonio de hijos;
ll.  Por desaparicion de hermanos;
lll.  Por examen profesional del servidor publico.

Autorizara el disfrute de los permisos econdmicos los siguientes funcionarios:
I.  El Presidente Municipal;
ll.  El Secretario del Ayuntamiento;
.  En ausencia de los dos anteriores el Contralor Municipal.

ARTICULO 50.

Los trabajadores podrdn solicitar los permisos para faltar a sus labores, a través de
la Contraloria Municipal con el llenado de una cedula de permiso en el cual
deberd contener la fecha que se ausentard, la causa o motivo y estar autorizado
con rubrica y sello por el Presidente Municipal y su jefe inmediato, una vez
autorizado, sellado y formado se le entregard a Conftraloria para colocarlo en su
expediente.

ARTICULO 51.

El servidor puUblico tiene derecho a solicitar permiso Unicamente tres veces por mes,
en caso de contar con tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias causard
el cese y despido del servidor publico.
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CAPITULO XII

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 52.

Los servidores pUblicos que no observen lo dispuesto al presente Reglamento serdn
sujetos en lo dispuesto a las correcciones del arficulo 53 del mismo y a lo
concerniente ala Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ARTICULO 53.
Son correcciones disciplinarias:

l.  Amonestacion publica o privada;
II.  Sancién econdmica por el importe de uno a diez UMAS vigentes;
lll.  Suspensidon del empleado, cargo o comisidn hasta por un mes sin goce de
sueldo;
IV.  Destitucion del empleo, cargo o comision.

TRANSITORIOS

PRIMERO.

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacioén por el H.
Cabildo del Municipio de Tecomatlan, Puebla.

SEGUNDO.

Podrd reformarse cuando el Honorable Ayuntamiento asi lo determine.
TERCERO.

Lo no previsto serd resuelto conforme a la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Puebla, la Ley Federal del Trabajo, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y el H. Ayuntamiento de Tecomatlan.

CUARTO.

Se faculta al Confralor Municipal de Tecomatlan para resolver cualquier duda
sobre la interpretacion o aplicacion del presente Reglamento.

QUINTO.

Se derogan todas las disposiciones anteriores que se opongan al presente
ordenamiento.
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Dado en el Palacio Municipal de Tecomatldn a los tres dias del mes de agosto del
dos mil veinticinco. El Presidente Municipal Constitucional. C. AVELINO CANDIDO
RIVERA CAMPOS. Rubrica. La regidora de Gobernaciéon C. ROSIO MENDOIZA
ORTEGA. RUbrica. La regidora de Patrimonio y Hacienda PuUblica Municipal. C.
LICEIDI VIDALS ESPINOZA. Rubrica. Elregidor de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente,
Obras y Servicios PUblicos. C. JHONNY GERARDO VIDALS LEAL. RUbrica. El regidor de
Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia. C. VICTOR GARCIA BRAVO. Rubrica.
La regidora de Salubridad y Asistencia PUblica. C. ASHLEY JARED VIDALS GALLARDO.
Rubrica. El regidor de Educacion Publica, Eventos Culturales, Deportivos y Sociales.
C. ALDO JESUS VELIZ FLORES. RUbrica. La regidora de Ecologia. C. ARCANGELA
CAMPOS LOZANO. Rubrica. El regidor suplente de Igualdad de Género. C. ANICETO
MARIN RAMIREZ. RUbrica. La Sindico Municipal. C. HERENDIDA DOMINGUEZ MERINO.
RUbrica. La Secretaria General del Ayuntamiento. C. ANA CECILIA RIVERA JIMENEZ.
Rubrica.
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