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El Honorable Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla 2024-2027, expide el REGLAMENTO INTERNO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA.

Decima Sesion Extraordinaria de Cabildo del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, de fecha 27 del mes de
noviembre del afio 2024, por el que aprueba el REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPALES DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA

C. ALEJANDRO JOSUE GUZMAN GARCIA, Presidenta Municipal Constitucional del
Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, a sus habitantes hace saber que:

SE EXPIDE EL REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES DE
TLACUILOTEPEC, PUEBLA, para quedar como:

REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO DE TLACUILOTEPEC,
~ PUEBLA.
TiTULO PRIMERO

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular la integracion y funcionamiento del H.
Ayuntamiento de Tlacuilotepec, como érgano maximo de gobierno y de sus unidades administrativas.

CAPITULO 11
PRESIDENTE MUNICIPAL.

ARTICULO 2.- La direccién administrativa y politica del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla. Recae en
el Presidente Municipal, quien funge como el 6rgano ejecutivo de las determinaciones del Municipio y
como tal, responde el cabal cumplimiento de las mismas. El presidente municipal es el responsable de los
asuntos administrativos y politicos del municipio y tiene las facultades y obligaciones que le establecen
la Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la constitucion politica del estado de Puebla
y de la Ley orgédnica Municipal.

ARTICULO 3.-Para el desarrollo de sus atribuciones, el Presidente Municipal podra auxiliarse de las
unidades administrativas y de las demas que estime necesarias para el eficaz desarrollo de las funciones
administrativas, asi como lo marca la Ley Organica Municipal.

ARTICULO 4.- El Presidente Municipal debe conducir las actividades administrativas del Municipio
mediante el establecimiento de metas, objetivos y politicas, con base en los recursos disponibles
procurando la consecucion de los mismos. Para tal efecto, deberd hacer del conocimiento al H.
Ayuntamiento los Planes y Programas de desarrollo del Municipio.
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g:APiTULo 111
DEL SINDICO MUNICIPAL

ARTICULO 5.- El Sindico Municipal es el representante del H. Ayuntamiento ante toda clase de
autoridades, asi como de contribuir a que en el inventario se incluyan los bienes propiedad del Municipio
que se hayan omitido.

ARTICULO 6.- El sindico Municipal debera comparecer por si mismo o asistido por un profesional del
derecho ante cualquier tribunal, en los juicios en que el Municipio sea parte, o le resulte algun interés
juridico.

ARTICULO 7.-El sindico Municipal tendra las atribuciones y obligaciones que le sefialen la constitucion
Politica del Estado, de la Ley Orgéanica Municipal, leyes y demas ordenamientos juridicos vigentes.

ARTICULO 8.- Cuidar que se observen detalladamente las disposiciones de la Ley, denunciando ante
las autoridades competentes cualquier infraccion que se cometa por si o por conducto de los apoderados
designados por él.

ARTICULO 9.- Dentro de las sesiones del Ayuntamiento, el Sindico tiene las siguientes atribuciones:

l. - Asistir con toda puntualidad a las Sesiones del Ayuntamiento, teniendo derecho a participar en ellas
con voz y voto.

IL. - Guardar el orden y el respeto a los miembros del Ayuntamiento y al recinto oficial donde se celebren
las Sesiones.

III. - Solicitar al Secretario del Ayuntamiento, le conceda el uso de la palabra para expresar su criterio
respecto al asunto que considere pertinente esperando el turno que le corresponda.

IV.-Formular las protestas conducentes cuando estime perjudiciales los acuerdos del ayuntamiento.

CAPITULO IV
DE LOS REGIDORES

ARTICULO 10.- Los Regidores son la comuna y conjuntamente, el cuerpo orgdnico que delibera,
analiza, resuelve y vigila los actos de administracién y del gobierno municipal, ademas de brindar apoyo
en la correcta prestacion de los servicios publicos, asi como el adecuado funcionamiento de los diversos
ramos de la administracién municipal que competan de acuerdo a sus comisiones, con base a lo dispuesto
por la Ley Orgéanica Municipal.
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ARTICULO 11.- Los Regidores en ninglin caso pueden excusarse de participar en las comisiones que les
asigne el Municipio, a 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 12.- Los Regidores podran proponer al Ayuntamiento un plan anual de trabajo de sus
respectivas comisiones y la adopcion de las medidas que estimen pertinentes para el mejor desempefio de
sus funciones. Igualmente podran solicitar los apoyos técnicos, humanos o financieros que estimen
necesarios para el cabal ejercicio de sus responsabilidades.

ARTICULO 13.- Los Regidores deben rendir al Ayuntamiento un informe trimestral de las labores que
desarrollen sus respectivas comisiones.

ARTICULO 14.- Los Regidores Municipales tendran las atribuciones y obligaciones que les sefialan en
la Ley Orgéanica Municipal, las leyes, Reglamentos y demds ordenamientos juridicos vigentes.

ARTICULO 15.- Dentro de las sesiones del Ayuntamiento, los Regidores tendran las siguientes
atribuciones y obligaciones:

I.  Estar presentes el dia y hora que sean sefialados para Sesion del Ayuntamiento, participando con
voz y voto.
II.  Solicitar al Secretario del Ayuntamiento el uso de la palabra, esperando el turno que les
corresponda para su intervencion.
III.  Guardar el orden y respeto a los miembros del Ayuntamiento y al recinto oficial donde se celebran
las sesiones.
IV.  Cumplir con las obligaciones y comisiones que les hayan sido encomendadas.

CAPITULO V
DEL SECRETARIO Y TESORERO DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 16.- El Secretario del Ayuntamiento, serd el conducto del Presidente Municipal, para
proporcionar el auxilio material que requiera el Ayuntamiento en el desempefio de sus funciones. Quien
estd encargado de citar a las sesiones del Ayuntamiento.

ARTICULO 17.- El Secretario sera designado por el Presidente Municipal, no pudiendo recaer este
nombramiento entre los integrantes del cabildo.

ARTICULO 18.- El Secretario del Ayuntamiento dependera directamente del Presidente Municipal,
quien podra revocar el nombramiento en cualquier momento.
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ARTICULO 19.- El Tesorero Municipal sera designado por el Presidente Municipal. El Tesorero
dependera directamente del presidente Municipal, quien podra revocar el nombramiento en cualquier
momento.

ARTICULO 20.- El Tesorero Municipal formulara el informe Trimestral de ingresos y egresos de la
Hacienda publica, sometiéndolo a consideraciéon del Sindico; y una vez firmado por el Presidente
Municipal, estara pendiente de su publicacién en los lugares piblicos mas visibles del Municipio.

ARTICULO 21.- El Tesorero Municipal formulara anualmente la Ley de ingresos y el presupuesto de
egresos, desglosandolos por partidas y los presentara a la asamblea Municipal para su aprobacion.

ARTICULO 22.- El Tesorero Municipal asistira por invitacion de la Asamblea Municipal, a las reuniones
de cabildo cuando se traten asuntos de la Hacienda Municipal, a efecto de informar sobre lo solicitado y
para la aclaracion de conceptos. El Tesorero se abstendra de persuadir y no podra votar en los acuerdos
del cabildo.

CAPITULO VI
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

ARTICULO 23.- El Contralor Municipal tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluaciéon Municipal;
II.  Vigilar el ejercicio del gasto piblico y su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio;

III.  Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

IV.  Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento respectivo se expidan,
reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos
de control de la Administracion Publica Municipal;

V.  Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias y entidades
municipales:

VI.  Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias, principios,
recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los Comités Coordinadores de
los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como el Comité Rector del Sistema Nacional
de Fiscalizacion.

VII.  Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la informacion, documentacion
o cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o hechos de corrupcion;
VIII.  Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;

IX. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion;

X.  Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de
planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento;
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XI.  Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre reformas
administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles;

XII.  Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades
paramunicipales, a efecto de verificar el camplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

XIII.  Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los ingresos del
Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y demds recursos
asignados al Ayuntamiento;

XIV.  Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacién y
pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal;

XV.  Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracién
Publica Municipal;

XVI.  Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de programacion,
presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros, contratacion de deuda
y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal;

XVII.  Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente Municipal, o
el Sindico, sobre el resultado de la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores
publicos municipales;

XVIII.  Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la constancia de presentacion de declaracion
fiscal anual de los servidores piblicos municipales, que conforme a la ley estan obligados a
presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;

XIX. Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes la informacién
relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Puebla;

XX. Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacion relativa a las Plataformas Digital
Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;

XXI. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito de su
competencia;

XXII.  Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su caso las
sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

XXIII.  Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley;
XXIV. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio;

XXV. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo dispuesto
por la presente Ley;

XXVI. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de determinacion de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, en el caso de faltas
administrativas no graves de acuerdo a la ley de la materia;

01 (222) 582 11 26

tlacui_avto 1821 @hotmail.com

Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tiacuiotepec Puebla C.P. 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 *
Guiilés pev nuestiva genle i

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Shacfer per warctia gale
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

XXVIIL.  Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades en contra
de los servidores piiblicos municipales o particulares en el caso de faltas administrativas graves de
acuerdo a la ley de la materia;

XXVIII.  Remitir, previa sustanciacion, en el caso de faltas administrativas graves, el expediente respectivo
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia Especializada de Combate a la
Corrupcion.

CAPITULO VII
DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 24.- El Municipio de Tlacuilotepec, tiene a su bien la integracion de direcciones para el
eficaz desempefio de funciones y cumplimiento de obligaciones es por ello que contara con las
siguientes areas o unidades:

I.  Secretaria del Ayuntamiento
II.  Contraloria Municipal
II.  Tesoreria Municipal
IV.  Direccién de Seguridad Publica
V.  Unidad de Transparencia
VI.  Direccién de Obras Publicas
VII.  Direccion de Registro Civil
VIII.  Direccién de Proteccion Civil
IX. Direcciéon de Desarrollo Rural
X.  Enlace de Bienestar Municipal
XI.  Direccién de Salud
XII.  Direccion de Educacion
XIII.  Director de Deportes
XIV. Encargado de Predial
XV.  Encargado de Biblioteca Municipal
XVI.  Encargado de Archivo
XVII.  Encargado de Casa de Cultura
XVIII.  Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento de S.M.N
XIX.  Juez Calificador
XX.  Sistema DIF Municipal
XXI.  Centro de Capacitacién y Desarrollo
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TITULO SEGUNDO

LAS SANCIONES, PERMISOS Y LICENCIAS A LOS MIEMBROS INTEGRANTES
DEL H. CABILDO.

CAPITULO1
SANCIONES

ARTICULO 25.- Previo analisis, discusion y en su caso aprobacion, el H. Cabildo podra imponer
sanciones administrativas o econdémicas a cualquiera de sus miembros que incumplan sus obligaciones,
pero en todo caso, debera observarse lo dispuesto.

ARTICULO 26.- Las sanciones referidas deberan ser decididas en conjunto por el H. Cabildo. Asi mismo
se debera dar derecho de audiencia al miembro quien haya incumplido para que exprese lo que a su
derecho convenga.

CAPITULO I
LICENCIAS Y PERMISOS DE LOS MIEMBROS
DEL H. CABILDO

ARTICULO 27.- El Presidente Municipal podra solicitar permiso del H. Cabildo para ausentarse del
Municipio hasta por 90 dias.

ARTICULO 28.- Las ausencias del Presidente Municipal en las sesiones de Cabildo, en el caso de que
sean menores a 15 dias, no serd necesario llamar al suplente, para el caso de que sea por los 90 dias
seran cubiertas por quien legalmente lo sustituya.

ARTICULO 29.- Quien supla al Presidente Municipal, debera rendir un informe detallado, cuando
aquel retorne a sus funciones al frente de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 30.- El Sindico y Regidores, podran igualmente, solicitar licencia para separarse
temporalmente del cargo hasta por treinta dias, en cuyo caso no se designara quien deba suplirlos. Si la
ausencia es mayor de treinta dias, se llamara al suplente para que temporalmente ocupe el lugar del
propietario.
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CAPITULO 111

DE LA RELACION DEL AYUNTAMIENTO CON LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

ARTICULO 31.- La relacién del Ayuntamiento con las 4reas o unidades de la Administracién Piblica
Municipal se daran en forma directa y exclusiva a través del Presidente Municipal, quien es el superior
jerarquico de los empleados municipales y como tal, responsable directo de la funcién ejecutiva del
Municipio.

ARTICULO 32.- El Sindico y Regidores podrén a manera de propuesta solicitar al Presidente Municipal
la renuncia de algin funcionario o empleado de confianza que incurra en faltas que afecten el eficaz
funcionamiento en la Administracion Municipal en algunos de sus ramos.

ARTICULO 33.- El Presidente Municipal, debera analizar la solicitud junto a los elementos de juicio
aportados y en un término de quince dias naturales, decidird si procede o no la Solicitud del Ayuntamiento.
En el caso de que se decida la separacion de un funcionario o empleado municipal, este conservara en
todo caso, el derecho de acudir ante las autoridades competentes en defensa de sus intereses.

TIiTULO TERCERO

LUGAR, HORARIOS DE TRABAJO, PERMISOS Y LICENCIAS, PAGOS, DIAS DE
DESCANSO DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO
LOS HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 34.- Se entiende por jornada de trabajo, el tiempo durante el cual el trabajador estd a
disposicion de la Presidencia Municipal, para prestar sus servicios.

ARTICULO 35.- La hora de registro de entrada seré a partir de las 8:00:00 horas y la salida a las 17:30:00
horas, salvo las Direcciones que, de acuerdo a sus atribuciones y funciones, tendran que ajustarse a
horarios especiales de conformidad con el servicio que prestan.

ARTICULO 36.- En todos los casos, se concederéd una tolerancia de 10 minutos después de la hora de
inicio de labores la cual sera a las 8:10 horas, dentro de los cuales pueden checar normalmente los
empleados, mds pasando un minuto de tolerancia, se considera retardo y con la acumulacién de 3 retardos,
se dara lugar a una sancién administrativa consistente en el descuento de un dia de salario, los cuales
podran ser acumulables de manera quincenal.
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ARTICULO 37.- Rebasados los treinta minutos de la hora de entrada, se permitiré el ingreso del personal
a sus dreas de trabajo, pero se descontard el dia, a excepcion de que por autorizacion del titular del area el
servidor publico pueda asistir con retardo.

ARTICULO 38.- La omisi6n injustificada del registro de asistencia a la entrada o salida, se considera
como falta de asistencia, previa investigacion de la causa que la origino.

ARTICULO 39.- Una vez que registre su entrada el servidor piiblico, deber4 concentrarse en su lugar
de trabajo e iniciar las actividades encomendadas.

ARTICULO 40.- El lugar de terminacion de la jornada laboral de trabajo, debera ser en la misma 4rea de
desempefio de sus actividades, una vez que se haya cubierto la jornada laboral, excepcion hecha de
aquellos que por alguna comision hayan salido de su area de trabajo, lo cual deberan justificar.

ARTICULO 41.- Para salir del trabajo antes de la terminacion de la jornada se requerira autorizacion del
titular del area o del funcionario facultado para ello (por escrito), la salida sin dicha autorizacion, se
considerara falta al trabajo.

CAPITULO I
DE LOS PAGOS Y SALARIO

ARTICULO 42.- El salario es la retribucién que la Presidencia Municipal paga a sus trabajadores a
cambio de sus servicios, acorde a la responsabilidad y autoridad en el puesto que tiene asignado.

ARTICULO 43.- La forma de pago del personal que labora en el Gobierno Municipal podré ser a través
de transferencia electronica y para el personal operativo y eventual serd en la Tesoreria Municipal ubicada
en el Edificio de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 44.- Los dias de pago para el personal de la Presidencia Municipal, seré los dias 15y 30 o
31 de cada mes, en los casos que el dia de pago correspondiera a uno de descanso, se pagara el dia habil
inmediato anterior mismo que se realizaran dentro de las horas de trabajo.

CAPITULO 111
PERMISOS Y LICENCIAS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 45.- Los trabajadores tendran derecho a dos clases de licencias, con goce de sueldo y sin
goce de sueldo.
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ARTICULO 46.- Los empleados deberan tramitar la solicitud con o sin goce de sueldo, ante el Presidente
Municipal o en su caso con el responsable del personal, por escrito y por lo menos con tres dias de
antelacién a la fecha en la que se pretenda disfrutar la licencia, quien autorizara o negara la licencia de
conformidad con los lineamientos establecidos y considerando la opinion del titular del area al que se
encuentre adscrito el empleado de conformidad a la Ley Organica Municipal.

ARTICULO 47.- El empleado que solicite licencia debera disfrutarla a partir de la fecha en que se le
concedio, siempre que sea notificado con anterioridad a la misma. El Presidente Municipal resolvera en

un plazo maximo de tres dias las solicitudes de licencia que se presente, mediante escrito dirigido al
empleado, con copia al titular del drea en que se encuentre adscrito y al titular de la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 48.- Las licencias sin goce de sueldo, son irrenunciables salvo que no se haya designado al
trabajador que lo sustituya.

] CAPITULO IV
DIAS FESTIVOS Y DE DESCANSO

ARTICULO 49.- El Personal de Presidencia Municipal, tendra derecho a disfrutar de los dias de
descanso obligatorios marcados en la ley, y que con la aprobacion del H. Cabildo tengan a su bien
aprobar con goce de sueldo.

TITULO CUARTO
LAS SANCIONES, AMONESTACIONES Y REVOCACION DE NOMBRAMIENTOS

CAPITULO1
SANCIONES Y AMONESTACIONES

ARTICULO 50.- El incumplimiento de los empleados a las obligaciones sefialadas en el articulo 47 Ley
General de Responsabilidades Administrativas, motivara las siguientes sanciones disciplinarias:

I. Amonestacién privada o publica.
II. Suspension.

II1. Destitucién del puesto

IV. Sancion econémica.

V. Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos, comisiones o concesiones en el servicio
publico.

ARTICULO 51.- Para la aplicacién de las sanciones a que hace referencia el articulo anterior se
observaran las siguientes reglas:
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[. Laamonestacion y la suspension del empleo, cargo, comision o concesion por un periodo no menor
de tres dias ni mayor de tres meses; seran aplicables por el Presidente Municipal;
II.  La destitucion del empleo, cargo comision o concesion de los empleados municipales se
demandaré por el Presidente Municipal de acuerdo con los procedimientos consecuentes con la
naturaleza de la relacion y en los términos de la ley respectiva;

III.  La suspension del empleo, cargo, comision, o concesion durante el periodo al que se refiere la
fraccion I, y la destitucion de los servidores publicos de confianza, se aplicara por el Presidente
Municipal;

IV.  La inhabilitacion para desempefiar un empleo, cargo, comision o concesion en el servicio publico,
seré aplicable por resolucion jurisdiccional, que dictara el 6rgano que corresponda segun las leyes
aplicables; y

V. Las sanciones econdmicas seran aplicadas por el Presidente Municipal cuando no excedan de un
monto equivalente a diez veces el salario minimo diario vigente en el Estado, y por la Secretaria
cuando sean superiores a esta cantidad.

ARTICULO 52.- Para la aplicacién de las sanciones previstas por los articulos 52 y 53 fraccion III
respectivamente, previamente se oira al trabajador, el cual sera citado con apercibimiento, levantandose
acta circunstanciada de los hechos, pudiéndose hacer acompatiar el trabajador por dos testigos.

ARTICULO 53.- Las sanciones previstas, tendran aplicacion con independencia de la responsabilidad
penal, civil o administrativa en que pudiera incurrir el trabajador.

ARTICULO 54.- La aplicacion de las sanciones a que se hacen referencia el presente capitulo
corresponderé al Presidente Municipal.

) CAPITULO II
DE LA REVOCACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO

ARTICULO 55.- El Presidente Municipal o el trabajador, podran revocar en cualquier momento la
relacion de trabajo justificada, sin incurrir en responsabilidad.

ARTICULO 56.- Son causa de revocacion de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el patron:

I.  Cuando el trabajador incurre en faltas de probidad y honradez o en actos de violencia, injurias o
malos tratos con sus jefes. Si incurre en las mismas faltas y actos contra sus compaiieros, ya sea
dentro o fuera de las horas de servicio, si son de tal manera grave que hagan imposible el
cumplimiento de la relacién de trabajo.

II.  Cuando faltare en sus labores mas de tres dias en un periodo de treinta dias, sin causa justificada.
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III.  Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas
objetos relacionados con el trabajo, por ocasionar la misma destruccion por imprudencia o
negligencia grave.

Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

Por revelar asuntos confidenciales o asuntos reservados de los que tuviere conocimiento con
motivo del trabajo.

VI.  Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina o drea
donde presté sus servicios o de las personas que alli se encuentren.

VII.  Por no obedecer, injustificadamente, las ordenes que reciba de sus superiores.

VIII.  Por ingerir bebidas alcohdlicas o intoxicarse con enervantes durante las horas de trabajo, de igual
manera, asistir a las labores bajo los efectos.

IX.  Por falta de cumplimiento a las condiciones de trabajo.
X.  Por prisién impuesta en sentencia ejecutoria.
XI.  Cuando el trabajador incurra en engafios o presente certificados falsos sobre su competencia.

XII.  Por malos tratos al publico que tenga obligacion de atender, descortesias reiteradas y notorias, o
por retardar intencionalmente o por negligencia graves los tramites a su cargo.
XIII.  Por negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas, o a seguir los procedimientos
indicados para evitar riesgos profesionales.
XIV. Las andlogas establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de consecuencias
semejantes en lo que al trabajo se refiere. La falta de aviso al trabajador, por si solo bastara para
considerar que el despido fue injustificado.

< <

ARTICULO 57.- Todos los trabajadores al servicio de la Presidencia Municipal se dan por sabedores de
este reglamento, entregandose un ejemplar del mismo a cada uno de los titulares de las dreas que integran
la Administracion Municipal.

TITULO QUINTO
MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA, REDES DE INTERNET Y DE TRANSPORTE

CAPITULO1
MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y REDES DE INTERNET

ARTICULO 58.- Todos los Servidores Publicos y Empleados al servicio del Gobierno Municipal que
por la naturaleza de su trabajo utilicen mobiliario y equipo de oficina, deberan firmar un resguardo del
equipo que se les entregue para el desarrollo de sus actividades.

ARTICULO 59.- Los Servidores Publicos y Empleados que tengan firmado un resguardo de mobiliario
y equipo de oficina tendra la responsabilidad de mantenerlo en buenas condiciones, o en su defecto
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informar al responsable de sus defectos y funcionamiento del equipo para darle el mantenimiento
necesario.

ARTICULO 60.- Queda estrictamente prohibido el uso del equipo de cémputo para realizar actividades
ajenas a las de su trabajo:

I.  Bajar musica de internet.
II.  Utilizar Redes Sociales.
III.  Extraer informacion confidencial.
IV. Y todas actividades que puedan dafiar el equipo de computo.

ARTICULO 61.- Queda estrictamente prohibido:

I.  Compartir las contrasefias, codigos y demads conexiones de redes de internet con personas extrafias
al personal de la administracion.
II.  Utilizar el internet para actividades distintas a las de tu trabajo.
III.  Utilizar el internet para juegos y diversiones dentro del horario laboral.

CAPITULO I
EQUIPO DE TRANSPORTE

ARTICULO 62.- Al personal a que se le asigne un vehiculo, tendra la obligacion de firmar una
responsiva, donde se comprometa a mantenerlo en buenas condiciones y de reportar cualquier desperfecto
de la unidad.

ARTICULO 63- En el caso de que el Servidor Piblico o empleado, que por negligencia ocasione un
desperfecto o dafio a su vehiculo, sera sancionado conforme al articulo 50 y 56 de este reglamento.

ARTICULO 64.- Cuando por alguna razén, el trabajador le dé mal uso a su vehiculo para actividades
distintas a las de su trabajo sera sancionado conforme al presente reglamento.
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PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al siguiente dia de su aprobacion por el H. Cabildo.

SEGUNDO. - Remitase para su publicacion, si los recursos lo permiten, en el Periodico Oficial del

Estado, asi como en la Pdgina web oficial del Municipio.

TERCERO. - Las demas disposiciones administrativas que no se encuentren en este reglamento se regiran
conforme a la Ley Federal de Trabajo y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ELABORA

APRUEBA

Gt

C.P. MARIA INOCENCIA GARCIA SOSA

C. ALEJANDRO JOSUE GUZMAN GARCIA

CONTRALORA MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL
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DECIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA
2024-2027
27 DE NOVIEMBRE DE 2024

ACTA DE CABILDO

» En el Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, siendo las 14:00 horas del dia
municipaL Veintisiete de noviembre del afio dos mil veinticuatro, reunidos en el salon de
N ACUROTEPEC, POWRACO del Palacio Municipal con la presencia del C. Alejandro Josué Guzman
- 2027 Garcia, presidente municipal constitucional y los C.C. Marina Reyes Martinez SALUBRIDAD
Asael Reyes Allende, Bertin Ortiz Paredes, Pablo Vigueras Gutiérrez, Lucero“?'mm
Cruz Dionicio, Leonora Encarnacién Morelos, Mayte Pérez Abasolo, Verénica MACUILOTEPEC, PUEBLA
Nazario Encarnacion y con la presencia de la C. Mitzi Gayosso Santiago, Sindico ks 02
Municipal, asi como el Prof | Nestor Lucas Ventura, Secretario del H. \ ¥
Ayuntamiento, para celebrar la sesion extraordinaria de cabildo, misma que se
desarrollara bajo el siguiente orden.

ORDEN DEL DIA
A rml) ! =i
rEGiburla bk Goselnaliage 0© Lista de Asistencia . il
vmaracién de Quorum Legal para Sesionar validamente OB lfo'lmmm
MACURLOYEPRC, I . CULTURALES, Depogyy,
m.mg.'t%ctura discusion y en su caso aprobacion del Orden del Dia Ysocuugy VA8

) g 4. Analisis discusién y en su caso aprobaciéon del Reglamento Interno de los  20%4. .
Servidores Publicos del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, para la administracion ﬁ
2024-2027

5. Analisis discusién y en su caso r%probacir:m del Cédigo de Etica y Conducta de
; personas Servidoras Publicas del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, para la

m‘, an DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA




EL C. NESTOR LUCAS VENTURA, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA, CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 138 FRACCION VII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL. ——meermemmmeeee-

CERTIFICA

QUE LA PRESENTE FOTOCOPIA INTEGRADA POR UNA FOJA UTIL
CONCUERDA FIELMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL QUE OBRA EN
EL ARCHIVO DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, LA CUAL TUVE A LA VISTA Y
COTEJE. SE HACE LA PRESENTE CERTIFICACION A LOS 27 DIAS DEL MES
DE NOVIEMBRE DE DOS MIL VEINTICUATRO.

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO f“m’%
DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA  £,0@h *

SECRETARIA DEL H,
AYUNTAMIENTO DE
VENTURATACUWLOTEPEC, FuEs 2
2024 - 2027

C.NESTOR LY



En uso de la palabra ElI Prof. Nestor Lucas Ventura, Secretario del H.

Ayuntamiento, manifiesta; procedo al pase de lista de asistencia.

NOMBRE CARGO PRESENTE/FALTA
# Ciudadano, Alejandro i i
A | sue Guzman Garcia. Presidente Municipal PRESENTE.
Ciudadano, Marina Regidor de Gobernacidn, Justicia ;
PR " ¥ 1
MONCIGA Reyes Martinez. Seguridad Pablica y Proteccién Civil. | " REOENTE:
MACUROTEPEC, iudadano, Asael Reyes | Regidor de Patrimonio y Hacienda PRESENTE
. 2024 . 2027 | Allende. Publica Municipal. ) :
. . Regidor de Desarrollo Urbano, ;
gﬁgzgzno. Bertin Ortiz Ecologia, Medio Ambiente, Obras y | PRESENTE. dsiouria DR SALUBRIDAD
g Servicios Publicos. DY PUBLICA
Ciudadano, Pablo Regidor de Industria, Comercio, PRESENTE LACUILOTEPEC, PUEBLA
| Vigueras Gutiérrez. Agricultura y Ganaderia. : 2024 - 2027
Ciudadano, Lucero Cruz | Regidor de Salubridad y Asistencia v
Dionicio. Publica. PRESENTE.
. Regidor de Educacion Publica y
Ciudadano, Leonora - :
— E:1uc arnagié s Meraloe Actnyldades Culturales, Deportivas y | PRESENTE.
f’ Sociales.
; Regidor de Grupos Vulnerables,
gguaii?:no‘ Mayte Pérez Personas con Discapacidad vy | FALTA.
) Juventud.
Ciudadano, Veroénica :
mmm ,gmn ric Ericarnasion. Regidor de Igualdad de Género. FALTA. 5
Y PROTECCION adano, Mitzi e -
NACUNOTEPEC, yosso Santiago. Sindico Municipal PRESENTE. "’HM
2024 - 2027 mmmm
Y
ﬁ SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA: Declaracién de Quorum Legal para 2024 - 2027
sesionar validamente.

En uso de la palabra el C. Prof. Nestor Lucas Ventura, Secretario del H.
Ayuntamiento manifiesta:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 76 de la Ley Organica Municipal,
$ Una vez realizado el pase de lista de asistencia se tiene el siguiente resultado.

P

i

o

Se tiene la asistencia del Presidente Municipal, Regidores, la Sindico Municipal

REGIDURIA De

oA y el Secretario del Ayuntamiento. Presidiendo el Presidente Municipal. Existe
TRIMONIO ¥ NACIBENOrUM Legal para Sesionar Validamente.
n:"cmmm “u"u“. SINDICO MUNICIPAL
2024 - 2027 PUEBLA
TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DIA. Lectura y Aprobacion del Orden del 2024 - 2027
dia.
PARA EL DESARROLLO DEL PUNTO TRES DEL ORDEN DEL DIA se informa A

que el orden del dia fue distribuido, notificado y difundido en la propia
convocatoria a sesidn de cabildo, por lo cual se consulta a los integrantes de este
honorable, cabildq.sigstan de acuerdo con la dispensg de su lectura.

5.9 '- %
i if L
LR \, i

T ;‘,;ﬂ '




No habiendo otro punto que tratar, el Presidente Municipal agradece la asistencia
de los presentes y declara clausurada la sesién, levantandose la presente acta
para constancia, siendo las 15:20 horas del mismo dia de su inicio, firmando de
conformidad al margen y al calce los que en ella intervinieron.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TLACUILOTEPE TS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL < &/ia

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
C. ALEJANDRO JOSUE GUZMAN GARcmcm PUEBLA

JINCIA, S8GURIDAD ; PUBLICA
% Y PROTRCCION v oA MACULOmEPec,
MACHLORPEC, PUERLA _ 2027
C. MARINA REYES MARTINEZ'24 - 2027 C. ASAEC REYES ALLENDE.
REGIDOR DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD REGIDOR DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA
PUBLICA Y PROTECCION CIVIL. MUNICIPAL.

C. PABLO VIGUERAS GUTIERREES - 2027

C. BERTIN ORTIZ PARERI!
g DIO  REGIDOR DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y

REGIDOR DE DESARROLLO URBANUTEL,

AMBIENTE, OBRAS Y SERVICIOS GANADERIA.
C. LUCERO CRUZ DIONICIO. C.LEONO ENCARNACI@N MORELOS,
REGIDOR DE REGIDOR DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA REGIDOR DE EDUCACION PUBLICA Y ACTIVIDADES

PUBLICA CULTURALES, DEPORTIVAS Y SOCIALES



C.MAYTE PEREZ ABASOLO. C. VERONICA NAZARIO ENCARNACION
REGIDOR DE GRUPOS VULNERABLES, PERSONAS CON REGIDOR DE IGUALDAD DE GENERO
DISCAPACIDAD Y JUVENTUD

C. MITZI GAYOSSO SANTIAGO PROF. NESTOR LUCAS VENTURA
SINDICO MUNICIPAL EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO



