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TÍTULO PRIMERO 
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 

 
CAPÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 
 

ARTÍCULO 1 

El presente Reglamento es de orden público, de interés social y de observancia obligatoria 

para el Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla, y tienen por objeto establecer la 

integración, estructura, funciones y atribuciones mediante las cuales se rigen unidades 

administrativas de la Presidencia Municipal que conforman la Administración Pública 

Municipal. 

ARTÍCULO 2 

Para efectos del presente Reglamento se entenderá por: 

I. Administración Pública Centralizada: Al conjunto articulado de unidades administrativas 

cuyas facultades y obligaciones específicas determine la normatividad aplicable y cuenten 

con una relación de supra subordinación, respecto de la persona titular de la Presidencia 

Municipal; 

II. Administración Pública Municipal: Al conjunto de unidades administrativas del sector 

público municipal, conformados para cumplir con sus atribuciones para el beneficio de la 

población; 

III. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla; 

IV. Cabildo: Al Órgano colegiado, deliberativo y decisorio, conformado por las y los regidores, 

síndico municipal, y el secretario del Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla; 

V. Código de Conducta: Al Instrumento normativo que determina las reglas concretas de 

actuación de las personas servidoras públicas del Honorable Ayuntamiento de Atempan, 

Puebla, y define comportamientos, con base en criterios de ética e integridad; 

VI. Código de Ética: Al Instrumento deontológico que enuncia los valores, deberes y principios 

que deberán seguir las personas servidoras públicas del Honorable Ayuntamiento de 

Atempan, Puebla; 

VII. Comité de Transparencia: Al Comité de Transparencia del Honorable Ayuntamiento de 

Atempan, Puebla; 

VIII. CONAGUA: A la Comisión Nacional del Agua; 

 



 

IX. Contraloría: A la Contraloría Municipal del Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla; 

X. Dirección General del Sistema DIF Municipal: A la Dirección General del Sistema DIF 

Municipal del Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla; 

XI. Datos abiertos: A los datos digitales de carácter público que pueden ser utilizados, 

reutilizados y redistribuidos por cualquier persona o entidad, para promover el uso de 

información pública y fortalecer los espacios de debate y participación ciudadana; 

XII. Datos personales: A la información numérica, alfabética, gráfica, acústica, o de cualquier 

otro tipo, concerniente a una persona física identificada o identificable; 

XIII. Dependencias: A las secretarías u homólogas que conforman la administración 

centralizada de acuerdo con la Ley Orgánica Municipal y demás disposiciones legales y 

reglamentarias; 

XIV. Derecho de Acceso a la Información Pública: Al derecho fundamental que tiene toda 

persona para acceder a la información pública generada o en poder de los sujetos obligados; 

XV. Derechos ARCO: Al derecho fundamental que tiene toda persona para acceder, rectificar, 

cancelar y oponerse al tratamiento de sus datos personales en posesión del Honorable 

Ayuntamiento de Atempan, Puebla; 

XVI. Enlace de Transparencia: A la persona servidora pública responsable de gestionar al 

interior de la dependencia o entidad correspondiente, la atención relativa a las solicitudes de 

acceso a la información pública y para el ejercicio de Derechos ARCO, así como la necesaria 

para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y demás relativa en materia de 

transparencia, gobierno abierto y protección de datos personales; 

XVII. Impacto significativo: A aquella situación genérica, que de manera directa afectan el 

entorno y la forma de vida de los pueblos originarios, considerándose -de manera enunciativa 

mas no limitativa- las siguientes: 1) la pérdida de territorios y tierra tradicional; 2) el desalojo 

de sus tierras; 3) el posible reasentamiento; 4) el agotamiento de recursos necesarios para la 

subsistencia física y cultural; 5) la destrucción y contaminación del ambiente tradicional; 6) la 

desorganización social y comunitaria; y 7) los impactos negativos sanitarios y nutricionales, 

entre otras; 

XVIII. Instituto de Transparencia: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos Personales del Estado de Puebla; 

XIX. Jornadas de Proximidad: A la actividad institucional itinerante del Honorable 

Ayuntamiento de Atempan, Puebla, que tiene por objeto acercar los servicios públicos a los 

ciudadanos del municipio, en lugares distintos a las oficinas públicas y promover el diálogo 

con la población; 

 



 

XX. Ley Orgánica Municipal: A la Ley Orgánica Municipal; 

XXI. Ley de Ingresos: A la Ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla vigente para el 

Ejercicio Fiscal correspondiente; 

XXII. Manual de Organización: Al documento que contiene información detallada referente a 

la legislación, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas que 

integran las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, señalando los 

niveles jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de Comunicación Social y 

coordinación, asimismo, contiene organigramas que describen en forma gráfica su 

estructura; 

XXIII. Manual de Procedimientos: Al conjunto de lineamientos que determinan la forma de 

realizar las distintas operaciones o actividades que se llevan a cabo en cada unidad 

administrativa de la Administración Pública Municipal; 

XXIV. Municipio: Al Municipio de Atempan, Puebla; 

XXV. Obligaciones de Transparencia: A la información que los sujetos obligados deben difundir 

de manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de sitios web oficiales y la 

Plataforma Nacional de Transparencia, sin que para ello deba mediar una solicitud de acceso; 

XXVIII. Órganos Auxiliares de Presidencia: A la Secretaría Particular, a la Unidad de 

Transparencia y a la Coordinación de Comunicación Social e Imagen Institucional; 

XXIX. Personas Servidoras Públicas: A las personas que desempeñan un empleo, cargo o 

comisión en la Administración Pública Municipal, conforme a lo dispuesto en el artículo 108 

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

XXX. PMD: Al Plan Municipal de Desarrollo de Atempan, Puebla; 

XXXI. Presidencia Municipal: Al Titular de la Presidencia Municipal Constitucional del 

Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla; 

XXXII. Presupuesto: A los recursos públicos asignados, en el ejercicio fiscal correspondiente, 

a las dependencias de Presidencia Municipal que conforman la Administración Pública 

Municipal, como unidades ejecutoras de gasto; 

XXXIII. Presupuesto de Egresos: Al Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento de 

Atempan, Puebla, vigente para el Ejercicio Fiscal correspondiente; 

XXXIV. Programas Presupuestarios: A los instrumentos que permiten organizar e integrar 

actividades, servicios, procesos y/o proyectos que tienen un mismo propósito y fin, mediante 

el cual se establecerán las estrategias diseñadas para alcanzar los objetivos y metas del 

gobierno, marcando las asignaciones de recursos públicos necesarios; 

 



 

XXXV. Prueba de daño: Al documento argumentativo fundado y motivado que debe realizar 

el Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla como sujeto obligado, tendiente a acreditar 

que la divulgación de información lesiona el interés jurídicamente protegido por la normativa 

aplicable y que el daño que puede producirse con la publicidad de la información es mayor 

que el interés de conocerla; 

XXXVI. Pueblos originarios: A los pueblos que descienden de poblaciones que habitaban el 

Municipio o una región geográfica de este en la época de la conquista o colonización o del 

establecimiento de las actuales fronteras territoriales y que, cualquiera que sea su situación 

jurídica, conserven todas sus instituciones sociales, económicas, culturales y políticas, o parte 

de ellas; 

XXXVII. Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal 

de Atempan, Puebla; 

XXXVIII. Sindicatura Municipal: A la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de 

Atempan, Puebla; 

XXXIX. Tabla de Aplicabilidad: Al documento aprobado por el Instituto de Transparencia que 

señala de manera gráfica todos y cada uno de los artículos que por normatividad a cada sujeto 

obligado le aplica respecto de la publicación de sus obligaciones de transparencia y el área o 

unidad administrativa responsable de generar y publicar la información tanto en el sitio web 

del sujeto obligado, como en la Plataforma Nacional de Transparencia; 

XL. Tesorería Municipal: A la Tesorería Municipal del Honorable Ayuntamiento Atempan, 

Puebla; 

XLI. Unidades Administrativas: A las estructuras administrativas internas de las dependencias, 

de Presidencia Municipal y Coordinación General del Sistema DIF Municipal que incluyen sus 

direcciones, coordinaciones o jefaturas o cualquier otra figura que ejecute o pueda ejecutar 

gasto y forme parte de la Administración Pública Municipal, y 

XLII. Unidad de Transparencia: A la Unidad de Transparencia del Honorable Ayuntamiento de 

Atempan, Puebla. 

 
ARTICULO 3 
 
El presente Reglamento se aplicará en todas las dependencias del Ayuntamiento y obliga a 
todos los Titulares de éstas, así como a todos los servidores públicos que presten sus servicios 
en las mismas.   

 
 
 
 



 

ARTICULO 4  
 
El Ayuntamiento se compromete a dar difusión del presente Reglamento a los servidores 
públicos para su debido cumplimiento. 
 
 

CAPITULO II 
DE LA CONTRATACIÓN, DÍAS Y LUGARES DE PAGO 

 
 
ARTICULO 5 
 
La contratación es el acto en virtud del cual el Ayuntamiento por medio del nombramiento o 
contrato correspondiente, da origen a una relación de subordinación con una persona 
mediante el pago de un salario.   
 
ARTICULO 6 
 
El nombramiento o en su caso el contrato, acreditará la relación de trabajo entre el 
Ayuntamiento y el servidor público, lo que se formalizará con un documento expedido por 
escrito.   
 
ARTÍCULO 7 
 
Los contratos deberán contener como requisitos mínimos:   
  

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular del servidor 
público;   

 
II. Vigencia del contrato;   

 
III. Dependencia a la que se encuentra adscrito, y   

 
IV. El salario.   

  
ARTICULO 8 
 
Para ingresar a trabajar en el Ayuntamiento en cualquier puesto se requiere:   
  

I. Comprobar haber cumplido 18 años de edad.   
 

II. Carta de no antecedentes penales obligatoria para puestos de seguridad pública, 
acreditaciones correspondientes que exigen las leyes en materia.   

 



 

III. Acreditar los exámenes que justifiquen las habilidades, aptitudes, conocimientos y 
experiencia requeridos para el puesto a desempeñar.   

 
IV. Además de los siguientes requisitos:  

   

• Curriculum Vitae.   

• Solicitud de Empleo.   

• Identificación para votar con fotografía.   

• Clave Única de Registro de Población.   

• Comprobante máximo de estudio.   

• Copia de comprobante domiciliario.   

• Dos cartas de recomendación.   

• Acta de nacimiento.   

• Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.   

• Constancia de No Inhabilitado.   
 
ARTICULO 9 
 
Los pagos por concepto de salario, serán cubiertos de manera quincenal en el lugar y forma 
que determine el Ayuntamiento.   
  
ARTÍCULO 10 
 
Todos los servidores públicos están obligados a firmar los recibos de nómina que expida el 
Ayuntamiento a través de la Tesorería Municipal, como comprobante de pago de los salarios, 
quedando en poder del servidor público copia del mismo.   
 
ARTÍCULO 11 
 
El servidor público no recibirá el salario correspondiente a los días en que haya faltado a sus 
labores sin permiso, haya sido suspendido, haya acumulación de retardos o por medidas 
disciplinarias.   
 
 
ARTICULO 12 
 
El salario es la retribución total que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicios 
prestados. Sin perjuicio de otras prestaciones establecidas. 
 

 

 



 

ARTÍCULO 13 

El salario será conforme cada una de las categorías de los servidores públicos, de 

conformidad al tabulador que establezca el área de recursos humanos y será fijado 

legalmente en los presupuestos respectivos. 

No pudiendo ser menor, atendiendo a las condiciones del sexo, edad, nacionalidad o estado 

civil. 

ARTICULO 14 

Los niveles de sueldo de los servidores públicos que consignan sueldos equivalentes al salario 

mínimo, deberán incrementarse en el mismo porcentaje en que aumente éste. 

ARTÍCULO 15 

Los servidores públicos tendrán derecho a quince días de aguinaldo anual que equivaldrá a 

lo establecido en los convenios o la Ley Federal del Trabajo, o la parte proporcional que 

corresponda, de conformidad con los días laborados. 

El pago del Aguinaldo se efectuará en dos parcialidades contemplando la última quincena del 

año laborado y los primeros quince días del siguiente. 

ARTÍCULO 16 

Los salarios se cubrirán personalmente a los servidores públicos o a sus apoderados 

legalmente acreditados, cuando exista causa que los imposibilite a cobrar directamente. 

ARTÍCULO 17 

Las retenciones, descuentos o deducciones al salario, se limitaron exclusivamente a los casos 

señalados en las leyes fiscales, laborales y hacendarias aplicables a cada caso. 

 
CAPÍTULO III 

DE LA CLASIFICACIÓN DE LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO 
 
ARTICULO 18 
 
Son trabajadores de confianza aquellos que realizan actos de dirección, inspección, vigilancia y 
fiscalización, cuando tengan carácter general dentro de los cuales estarán comprendidos los titulares 
de la Secretaría del Ayuntamiento, Tesorería, Contraloría Municipal,  Secretaría de Seguridad 
Ciudadana,  Direcciones, Subdirecciones,  Jefaturas de Departamento, Administradores, Supervisores, 
Juzgados Calificadores, Personal de Procesamiento de Datos, Inspectores, Jefatura de Archivo, 
Empleados y Cobradores que deban caucionar manejo de fondos, Vigilantes y Secretario Particular 
del Presidente  Municipal.   

 
 



 

Tratándose de los elementos de la Policía Municipal, en términos del artículo 123 Apartado B fracción 
XIII de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, se regirán por sus propias leyes.   
  
ARTÍCULO 19 
 
Serán actividades de confianza, aquellas que impliquen:   
  

I. La función de seguridad pública.   
II. Manejo de dinero en efectivo.   

III. Administración de recursos materiales.   
IV. Resguardo de bienes muebles e inmuebles.   
V. Decisiones de compra y de inversiones.   

VI. Administración y toma de decisiones que tengan repercusión en el Erario Municipal.   
VII. Operación de Material e Información confidencial.   

VIII. Operación y toma de decisiones en materia jurídica, que pueda implicar responsabilidad 
para el Ayuntamiento.   

IX. Actividades de investigación por incumplimiento o responsabilidad oficial.   
X. Tener personal bajo su mando que cuente con facultades de representación legal y toma de 

decisiones del Ayuntamiento.   
XI. Tener facultades para ubicarse en un lugar o situación, para dar fe o constatar determinados 

hechos que se relacionan con el cumplimiento de una norma o lineamiento; y   
XII. Las de supervisión.   

 
CAPITULO IV 

LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO 

 

ARTÍCULO 20 

Los servidores públicos se obligan a desarrollar sus labores en el lugar que designe el 

Municipio; pudiendo cambiar los roles de servicios, lugar de ubicación y horario, por lo tanto, 

estas podrán ser indistintamente en cualquiera de las unidades que conforman la 

Administración Pública Municipal o en lugar que se considere conveniente, atendiendo las 

necesidades del Municipio y la naturaleza del que se trate. 

Se comunicará por escrito al servidor público cuando se le requiera para prestar sus servicios 

en un Departamento organizacional distinto del que se encuentra desempeñándolos, 

indicando si es temporal o definitivo. En caso de ser temporal se le especificará el tiempo 

aproximado. 

ARTÍCULO 21 

Cuando por necesidades del Municipio se requiera el traslado de los servidores públicos de 

una Dependencia o Departamento distinta a la que pertenecen, los servidores públicos 

comisionados deberán reportarse al lugar en la fecha y hora que se les señale. 

 



 

ARTÍCULO 22 

El traslado de los servidores públicos a las oficinas o centros de trabajo de otras unidades 

administrativas distinta a las de su lugar de trabajo, o cualquier otro sitio para el desempeño 

de sus labores o comisiones, estará sujeto a lo siguiente: 

a) Será por cuenta del Municipio los gastos de transportación. 

b) La Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el servidor público, seleccionará 

el medio de transporte que se considere adecuado, tomando en consideración las funciones 

del comisionado, la urgencia del servicio, el número de personas que integran el grupo 

respectivo y la naturaleza de los servicios o de la comisión que se va desempeñar. 

ARTÍCULO 23 

La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor público está a disposición del 

Municipio para prestar sus servicios. 

Las jornadas de trabajo dentro de las Unidades Administrativas del Municipio serán: 

• Jornada diurna: Es la comprendida entre las seis y veinte horas. 

• Jornada Nocturna: Es la comprendida entre las veinte y seis horas del día siguiente. 

• Jornada Mixta: Es la comprendida en los periodos de tiempo de las jornadas diurna y 

nocturna. Siempre que el periodo nocturno abarque menos de tres horas. Pues de lo 

contrario se considerará como jornada nocturna. 

ARTÍCULO 24 

La duración máxima de la jornada será de ocho horas si es diurna, siete horas si es nocturna 

y siete horas y media si es mixta. 

ARTICULO 25 

Para todos los servidores públicos, la jornada de trabajo no podrá exceder de cuarenta horas 

semanales, la cual será distribuida dependiendo de los requerimientos, necesidades y a la 

naturaleza de las Unidades Administrativas del Municipio. 

ARTÍCULO 26 

El Municipio, libremente podrá fijar temporalmente una jornada de trabajo menor que las 

que establece la Ley Laboral y el presente Reglamento. Para cada turno por cualquier 

circunstancia propia sin que ello signifique o se interprete en forma alguna como renovación, 

rectificación o reducción en las horas de trabajo al principio estipuladas, por lo que el 

Municipio en todo tiempo puede exigir el cumplimiento de la jornada de trabajo máxima que 

fija la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla. Para los efectos del párrafo 

anterior, la jornada reducida será retribuida de manera proporcional a la jornada completa. 

 



 

CAPÍTULO V 
REGISTRO DE ASISTENCIA 

 

ARTÍCULO 27 

Los servidores públicos Municipales tienen la obligación de registrar personalmente su 

entrada y salida de sus labores; en el caso de no cumplir con esta obligación, serán 

sancionados conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento. 

ARTÍCULO 28 

El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo, será a través de 

listas que deberán ser firmadas por los servidores públicos o mediante el sistema electrónico 

de registro para reloj checador. El registro se efectuará al inicio y conclusión de sus labores. 

A excepción de aquellos servidores públicos que con motivo de sus funciones sean 

autorizados a registrar su asistencia en el trabajo, una sola vez dentro de su horario laboral. 

ARTÍCULO 29 

Solo con autorización expresa del Director de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra 

adscrito el servidor público, podrá dispensarse la obligación de registrar su asistencia; para 

ello, deberá hacer del conocimiento a la Contraloría Municipal para los efectos a que haya 

lugar con la debida justificación a la que se sujetará el servidor público. 

ARTÍCULO 30 

El control de asistencia y puntualidad, se acreditará como sigue: 

a) Para la comprobación de asistencia y exactitud de las entradas y salidas del personal, este 

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

b) Los servidores públicos municipales tienen derecho a cinco minutos de tolerancia después 

de su horario de entrada, para registrar su ingreso a sus labores. 

c) El registro de asistencia después de los cinco minutos de tolerancia y dentro de los diez 

minutos siguientes a la hora de entrada, será considerado como retardo. 

d) El registro de entrada, después de los quince minutos siguientes de la hora de entrada a 

sus labores, será considerado como inasistencia. 

ARTÍCULO 31 

Por cada tres retardos que acumule el servidor público en su control de asistencia 

puntualidad en una semana, será considerado una falta, por lo que se procederá a efectuar 

el descuento correspondiente en la nómina y no tendrán derecho a reembolso. 

 



 

ARTÍCULO 32 

Los servidores públicos municipales pueden solicitar un permiso de entrada por retraso y un 

permiso de salida al mes. Sin exceder de seis permisos de entrada y seis de salida por 

semestre; de lo contrario se realizarán los descuentos respectivos y no se tendrá derecho a 

reembolso. 

Para efectos del párrafo anterior, el tiempo matutino de tolerancia otorgado para registrar su 

entrada o salida de sus labores, será de 15 minutos; para ello, el servidor público deberá 

solicitarlo cuando menos con un día de anticipación, toda vez que este permiso no es para 

justificar un retardo generado el mismo día. 

La Contraloría Municipal deberá recibir el aviso de este tipo de permiso un día antes de que 

se disfrute o ese mismo día; en caso contrario, se realizaran los descuentos respectivos y no 

se tendrá derecho a reembolso. En el supuesto en que por causas imputables al Director de 

la Unidad Administrativa correspondiente, no hubiere notificado el permiso a la Contraloría 

Municipal, será responsable del descuento y por lo tanto le será descontado vía nómina. 

ARTÍCULO 33 

Los servidores públicos municipales que no acudan a sus labores en más de tres días en un 

periodo de treinta días y sin justificación alguna, causarán baja definitiva del trabajo. 

ARTÍCULO 34 

Los servidores públicos que sin motivo justificado no registren su entrada y salida de sus 

labores en el sistema de control de asistencia, se les considerará como falta injustificada, por 

lo que se realizará el descuento respectivo en nómina y no tendrán derecho a reembolso 

después de efectuado dicho descuento. 

ARTÍCULO 35 

EI periodo a considerar para las incidencias será del 1º al último día de cada mes y el 

descuento se realizará en la primera quincena del mes siguiente. 

En el supuesto de que por causa de fuerza mayor no se pudiera efectuar el descuento en los 

términos y bajo las condiciones señaladas en el párrafo anterior, este se efectuará en la 

quincena inmediata siguiente; para ello el Área de Recursos Humanos notificará previamente 

al servidor público, mediante oficio, en su fuente de trabajo a través de la unidad 

administrativa a la que se encuentre adscrito. 

ARTÍCULO 36 

Queda estrictamente prohibido a los servidores públicos marcar controles de asistencia de 

otros servidores públicos. Las sanciones a las que se harán acreedores si se quebranta esta 

disposición serán en el orden siguiente: 



 

a) Amonestación por escrito. 

b) Suspensión de sus labores sin goce de sueldo de dos días. 

c) Suspensión de sus labores sin goce de sueldo de 5 días para reincidentes. 

d) Rescisión de la relación laboral sin responsabilidad para el Municipio. 

 

CAPÍTULO VI 
DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

 

ARTÍCULO 37 

Los servidores públicos disfrutarán de su descanso semanal preferentemente el día domingo. 

El Titular de cada Unidad Administrativa, tendrá la facultad de determinar la forma en que las 

funciones y servicios que considere necesarios no se suspendan, sin menoscabo que los 

servidores públicos disfruten de sus días de descanso semanal, salvo en los casos específicos 

que al efecto se establezcan en los manuales internos de cada centro de trabajo. 

ARTÍCULO 38 

Los servidores públicos que cubran jornadas de trabajo con horario continuo de ocho horas, 

tendrán derecho a disfrutar diariamente de treinta minutos de descanso para consumir 

alimentos. Para el caso de los servidores públicos que tengan horario continuo de doce horas, 

dicho descanso será de una hora dividida en dos periodos de treinta minutos cada uno dentro 

de su jornada de trabajo. 

La Tesorería Municipal, a través del Área de Recursos Humanos, determinará el momento en 

que se inicie tal descanso. 

ARTÍCULO 39 

Las madres trabajadoras que laboren jornada continua de ocho horas, durante la lactancia, 

tendrán dos descansos extraordinarios al día, de media hora cada uno, para amamantar a sus 

hijos, serán concedidos por el periodo que sea necesario a juicio de la Coordinación de los 

Servicios de Salud del Municipio, en el entendido que este no podrá ser inferior a un mes y 

máximo de tres meses contados a partir de los 45 días posteriores al parto. 

Para efectos del presente Artículo, la servidora pública deberá presentar solicitud por escrito 

a la Contraloría Municipal, acompañando para tal efecto copia del acta de nacimiento de su 

hijo y la última incapacidad de gravidez expedida por la institución médica que proporcione 

los servicios de atención a la salud. Para ello, una vez recibida la solicitud y previa opinión de 

la Coordinación de los Servicios de Salud Municipales, al Área de Recursos Humanos 



 

notificará a la solicitante en un término no mayor de ocho días sobre la forma y términos de 

la autorización de su petición. 

Las madres trabajadoras con horario continuo de ocho horas, tendrán derecho a disfrutar del 

descanso a que se refiere el Artículo 91 de este Reglamento; pero este descanso no podrá 

acumularse al que se refiere el primer párrafo de este artículo. 

ARTÍCULO 40 

Son días de descanso obligatorio con goce de sueldo íntegro, los contenidos específicamente 

en la Ley Federal del Trabajo: 

I. El 1o. de enero;  

II. El primer lunes de febrero en conmemoración del 5 de febrero; 

III. El tercer lunes de marzo en conmemoración del 21 de marzo; 

IV. El 1o. de mayo; 

V. El 16 de septiembre; 

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

VII. El 1o. de diciembre de cada seis años, cuando corresponda a la transmisión del Poder 

Ejecutivo Federal; 

VIII. El 12 de diciembre por usos y costumbres. 

IX. El 25 de diciembre, y 

X. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones 

ordinarias, para efectuar la jornada electoral. 

Sólo cuando por necesidad del trabajo se requiera laborar en estas fechas, se hará la 

compensación correspondiente en términos de lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al 

Servicio del Estado de Puebla y la Ley Laboral. 

ARTÍCULO 41 

El Municipio, a través de la Contraloría Municipal, determinará cada mes de enero, los días 

no laborables adicionales a los señalados en el artículo anterior. 

ARTICULO 42 

Los servidores públicos municipales que cuenten con más de un año de servicio consecutivo 

tendrán derecho a solicitar un permiso sin goce de sueldo por razones de carácter personal 

que no podrá exceder de un mes en un año, previa autorización del Secretario y/o Director 

de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el servidor público y el visto bueno 

del Área de Recursos Humanos. 



 

Para efectos de este artículo se entenderá que el computo del año en el cual el servidor 

público podrá gozar del permiso, será considerando la fecha de su ingreso y no año 

calendario. 

Asimismo, aquel servidor público que hubiere agotado su mes de permiso sin goce de sueldo 

durante el año, para volver a solicitar otro permiso por el mismo concepto, deberá haber 

transcurrido cuando menos doce meses continuos contados a partir de su último día de 

permiso inmediato anterior. 

La Contraloría Municipal deberá recibir el aviso del permiso sin goce de sueldo, cuando 

menos diez días hábiles antes de que se disfruten. 

ARTÍCULO 43 

Una vez concedida una licencia sin goce de sueldo para asuntos particulares, no será 

renunciable, excepto cuando la vacante no haya sido cubierta interinamente. 

Durante el tiempo en que el servidor público se encuentre con permiso sin goce de sueldo, 

no se contabilizarán como días efectivos laborados de tal suerte que para efectos del cálculo 

del aguinaldo y vacaciones no se contabilizarán. 

ARTÍCULO 44 

Se entiende por licencia con goce de sueldo la prestación concedida al servidor público, 

consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo en días que se consideran 

hábiles, los cuales se podrán autorizar cuando ocurran circunstancias especiales que el 

interesado justifique a juicio de la Contraloría Municipal, en los siguientes casos: 

I. En caso de fallecimiento de sus padres, cónyuge, concubina, hijos o hermanos, hasta por el 

término de dos días, para ello deberá avisar a su jefe inmediato o al Director de área en caso 

de no encontrarse su Jefe en el entendido de que en un término de cinco días hábiles 

siguientes al permiso deberá presentar copia fotostática del acta del registro civil que 

justifique y/o acredite el motivo del permiso; de lo contrario se procederá a realizar el 

descuento en nómina y no tendrá derecho a reembolso; 

II. En el caso de nacimiento de sus hijos, un día; para ello deberá avisar a su jefe inmediato o 

al Director de área en caso de no encontrarse su Jefe, en el entendido de que en un término 

de cinco días hábiles siguientes al permiso deberá presentar copia fotostática del certificado 

médico que acredite el motivo del permiso de lo contrario se procederá a realizar el 

descuento en nómina y no tendrá derecho a reembolso; 

III. Las ausencias generadas en el cumplimiento de comisiones oficiales, se considerarán 

como días trabajados y serán retribuidos íntegramente. 

IV. Hasta por diez días de permiso a las madres trabajadoras que tengan más de un año de 

antigüedad con la sola presentación del justificante expedido por la institución que presta los 



 

servicios de Salud y avalado por la Contraloría Municipal Municipio, de que tienen que 

atender una enfermedad de sus hijos en edad de guardería misma que requiere de ciertos 

cuidados maternos, justificante que se considerará como circunstancia especial ya 

determinada para efectos del párrafo primero. 

Las licencias que se regulan en este Artículo serán concedidas por el Jefe de la Unidad 

Administrativa correspondiente, comunicando la situación a la Contraloría Municipal para 

efectos de control en el entendido que el aviso de incidencia deberá acompañar la 

documentación que justifique el otorgamiento de la licencia de lo contrario se realizara el 

descuento respectivo sin derecho a reembolso. 

ARTICULO 45 

Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se dañe o destruya el equipo o maquinaria, 

el responsable pagará los daños ocasionados y se le suspenderá según la gravedad del caso. 

ARTICULO 46 

Para evitar riesgos profesionales, los servidores públicos deberán observar las siguientes 

reglas de seguridad: 

I. Seguirán con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte el Municipio, respecto a la 

ejecución de los trabajos, previsión de riesgos y observancia de las medidas de cualquier 

índole encaminadas a este fin. 

II. Participar en los cursos de capacitación y desarrollo de habilidades que en materia de 

prevención de riesgos y atención de emergencias, sean impartidos. 

III. Utilizar el equipo de protección personal proporcionado por el Municipio, a través de su 

jefe inmediato y cumplir con las medidas de control establecidas. 

IV. Someterse a los exámenes médicos que se determinen, con el fin de prevenir riesgos de 

trabajo. 

V. Toda lesión o accidente de trabajo deberá reportarse al jefe inmediato o al encargado 

administrativo de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito, debiendo 

elaborarse el formato correspondiente. 

VI. Prestar auxilio en cualquier momento que se necesite, cuando por siniestro o riesgo 

inminente peligren las personas o los intereses del Municipio o de sus compañeros de 

trabajo. 

VII. No se estacionarán o colocarán cerca de las puertas y los pasillos obstruyendo estos y en 

general en los lugares donde se esté efectuando movimientos de materiales o equipo de 

oficina. 

VIII. Se abstendrán de correr en cualquier parte de su centro de trabajo. 



 

IX. Deberán en todo tiempo, mantener limpia y ordenada su área de trabajo. 

X. Respetaran y obedecerán los avisos de peligro y seguridad que se coloque para protección 

de los trabajadores. 

XI. Deberán mantener libre de obstáculo el equipo contra incendio y abstenerse de usarlos 

por diversión. 

XII. Deberán usar el equipo de seguridad que el Municipio les suministre para su protección 

tales como guantes, lentes, cascos, zapatos. etc. 

XIII. Deberán mantener en buenas condiciones las herramientas de trabajo. 

XIV. En caso de incendio, los servidores públicos deberán observar el más completo orden, 

atendiendo las señales o indicaciones que, para tal efecto, a fin de conseguir el más pronto 

desalojo del área afectada; y 

XV. Participar en los cursos de capacitación y desarrollo de habilidades que en materia de 

prevención de riesgos y atención de emergencias sean impartidos. 

ARTICULO 47 

Los servidores públicos del Municipio que manejen maquinaria están obligados a: 

I. Impedir el uso de la maquinaria a su cargo a personas ajenas. 

II. Reportar los defectos mecánicos oportunamente. 

III. Parar el equipo o la maquinaria si por algún motivo se deja sola. 

IV. Llevar siempre el equipo de seguridad que suministre el Municipio. 

V. Usar el equipo o la maquinaria únicamente para el uso que estime el Municipio. 

Abstenerse de practicar en el equipo o maquinaria fuera de las horas de servicio a excepción 

del personal en periodo de capacitación y con autorización por escrito del Municipio para 

ello. 

CAPÍTULO VII 
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO 

 

ARTÍCULO 48 

El Ayuntamiento como ente de gobierno del Municipio ejercerá las atribuciones exclusivas y 

concurrentes concedidas por la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, por 

los tratados internacionales de los que México sea parte, por la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de Puebla, por la Ley Orgánica Municipal, por las leyes generales y 

especiales por materia, por este Reglamento y demás normatividad aplicable. 



 

ARTÍCULO 49 

El Ayuntamiento ejercerá sus funciones con perspectiva de género y prestará los servicios 

públicos con una visión de equidad, sin distinción, exclusión ni restricción, considerando a las 

personas beneficiarias con independencia de su condición social, cultural, física y/o mental, 

nivel educativo, género, edad, origen étnico, lengua, situación de explotación, migratoria y 

en abandono, entre otras, respetando estrictamente los derechos humanos. 

El Ayuntamiento en el ámbito de su competencia, a través de procedimiento idóneo hará del 

conocimiento a los pueblos originarios y/o indígenas propuestas de planes y programas, que 

causen algún impacto significativo en su entorno o vida de dichos pueblos. 

ARTÍCULO 50 

Bajo el principio de igualdad sustantiva y con la finalidad de no generar percepción de 

discriminación en el lenguaje empleado en este Reglamento Interior y en los reglamentos 

interiores que de él se deriven, se usará lenguaje inclusivo; sin embargo, si algún sustantivo 

hace referencia al género masculino, se entenderá indistintamente que se refiere tanto al 

género femenino como al masculino. 

Es decir, dichos ordenamientos deberán ser interpretados en sentido igualitario para 

hombres y mujeres, de modo que estas y aquéllos pueden adquirir toda clase de derechos y 

contraer igualmente toda clase de deberes. 

ARTÍCULO 51 

Las personas servidoras públicas del Ayuntamiento deberán integrar, custodiar y dar de baja 

los expedientes, la documentación, la información, los registros, los datos, aún los contenidos 

en medios electrónicos, que por razón del ejercicio de sus funciones y actividades genere, 

obtenga, administre, maneje, archive o custodie, de conformidad con las disposiciones 

legales y normatividad aplicable.  

Asimismo, están obligados a guardar estricta reserva y confidencialidad sobre los asuntos de 

su competencia, impidiendo o evitando la utilización indebida, sustracción, destrucción u 

ocultamiento de estos por cualquier medio no autorizado. 

ARTÍCULO 52 

Las personas servidoras públicas del Ayuntamiento ejercerán sus atribuciones dentro del 

territorio del Municipio, con sujeción a los tratados internacionales, las leyes, decretos, 

reglamentos, acuerdos, convenios, lineamientos, normatividad, órdenes, circulares de 

carácter general y demás disposiciones que inciden en el ámbito de su competencia. 

ARTÍCULO 53 

En el ejercicio de sus atribuciones, las personas servidoras públicas del Ayuntamiento 

observarán las siguientes directrices: 



 

I. La representación, trámite y resolución de los asuntos que legalmente les corresponden, se 

realizará conforme al límite de sus competencias; 

II. Cuando disposiciones diversas contenidas en leyes, reglamentos, acuerdos, contratos o 

convenios se dirijan a las unidades administrativas, las personas servidoras públicas cuya 

competencia incida en el cumplimiento de dichas disposiciones, deberán actuar en 

consecuencia, sin necesidad de acuerdo ulterior de la persona titular de dependencia o 

entidad; 

III. Las personas titulares de las unidades administrativas podrán delegar a las personas 

servidoras públicas subalternas cualesquiera de sus atribuciones, excepto aquellas que por 

disposición legal o reglamentaria o por acuerdo de la persona que sea su superior jerárquica, 

deban ser ejercidas directamente por ellas; 

IV. La estructura y distribución de competencias de cada una de las dependencias, entidades 

y órganos auxiliares de Presidencia Municipal, establecidas por medio de este Reglamento y 

los demás ordenamientos aplicables, serán la base para el control de procesos en trámite y 

concluidos, la toma de decisiones y la determinación de responsabilidades, de tal forma que 

la individualización de la competencia constituirá el sustento para la individualización de las 

imputaciones, las sanciones y las demás consecuencias atribuibles al incumplimiento de los 

principios que rigen el servicio público; 

V. Cada persona servidora pública integrante de las unidades administrativas será 

responsable de vigilar, acorde al ámbito de su competencia, que con su actuación se impida 

la actualización de las figuras jurídicas de prescripción, preclusión, caducidad, lesividad o 

cualquier otra que extinga el ejercicio de un derecho adjetivo o sustantivo, cause daños o 

perjuicios a la hacienda pública municipal o implique la pérdida o menoscabo del patrimonio 

que es propio del Municipio; 

VI. La relación jerárquica existente entre las unidades administrativas y cualquiera de éstas y 

las personas titulares de dependencias, órganos auxiliares de Presidencia Municipal y de la 

Dirección General del Sistema DIF Municipal representa un criterio de orden que no las 

excluye de la responsabilidad individual en la observancia de los principios que rigen el 

servicio público; 

VII. En todo proceso que concluya con la emisión de una resolución, determinación o 

cualquier otro acto que pudiera afectar derechos fundamentales, constituir actos liberatorios 

a favor de terceros o ser fuente de derechos y obligaciones para el Municipio, para el 

Ayuntamiento, o para las dependencias o entidades de la Administración Pública Municipal 

o los sujetos de derecho público respecto de los que ejerza funciones de coordinación o 

colaboración, las personas servidoras públicas que intervengan en su substanciación en 

posición jerárquica de sub a supra ordinación o de coordinación, dentro del límite de sus 

respectivas competencias, deberán emitir y hacer constar con su firma, rúbrica o en 

documento por separado, la postura que adoptarán en cada proceso, bajo las figuras de 



 

validación, autorización, aprobación o cualquiera otra análoga, la cual sustentará la decisión 

de sus superiores o de sus pares, quienes se cerciorarán de su existencia y procederán al 

despliegue de las atribuciones que les sean privativas de su competencia, sin estar obligados 

a corroborar o pronunciarse sobre los fundamentos de la actuación preliminar; 

VIII. La evaluación de las unidades administrativas deberá realizarse considerando que cada 

persona servidora pública es responsable por el desempeño eficaz y eficiente de su labor, y 

de cada disposición que le atribuya una competencia específica, y 

IX. Las personas servidoras públicas de las unidades administrativas informarán 

oportunamente a la persona titular de éstas, sobre el cumplimiento de las obligaciones 

jurídicas a su cargo. 

ARTÍCULO 54 

Las notificaciones de los actos administrativos del Ayuntamiento se regirán por la ley especial 

de la materia que los regule y, en su caso, por el Código de Procedimientos Civiles para el 

Estado Libre y Soberano de Puebla. 

Las autoridades municipales promoverán el uso de notificaciones por medios digitales y, en 

su caso, solicitarán a los usuarios señalar un domicilio en el Municipio. 

 

CAPÍTULO VIII 
DE LA SINDICATURA MUNICIPAL 

 

ARTÍCULO 55 

La Sindicatura Municipal como integrante del Ayuntamiento, deberá atender los asuntos que 

expresamente le señalen la Ley Orgánica Municipal, acuerdos, decretos, convenios y sus 

anexos vigentes, así como los señalados en la demás normativa aplicable. 

ARTÍCULO 56 

La Sindicatura Municipal tiene por objeto la representación legal del Municipio, como una 

autoridad garante y protectora de los derechos humanos, vigilando que los procesos legales 

sean atendidos de manera puntual y satisfactoria, para que, de esa manera, se otorgue 

seguridad jurídica a los habitantes del Municipio respecto a los actos emitidos por el 

Ayuntamiento, procurando que aquellos sean pronunciados dentro del marco de la legalidad 

y siempre en beneficio de la ciudadanía garantizando en todo momento la aplicación de los 

derechos humanos. 

 

 



 

 

ARTÍCULO 57 

La persona titular de la Sindicatura Municipal tendrá las atribuciones y obligaciones 

establecidas en la Ley Orgánica Municipal, así como las señaladas en la demás normativa 

aplicable. 

ARTÍCULO 58 

A la Sindicatura Municipal corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 
 
I. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendrá las 
facultades de un mandatario judicial; 
 
II. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio, en los casos 
que sean procedentes; 
 
III. Seguir en todos sus trámites los juicios en que esté interesado el Municipio; 
 
IV. Presentar denuncia o querella ante la Autoridad que corresponda, respecto de las 
responsabilidades en que incurran los servidores públicos del Municipio en el ejercicio de sus 
encargos, por delitos y faltas oficiales; 
 
V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en 
beneficio de la colectividad; 
 
VI. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando 
ante las autoridades competentes cualquier infracción que se cometa; 
 
VII. Asistir a los remates públicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se 
cumplan las disposiciones aplicables;  
 
VIII. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del 
Ayuntamiento; 
 
IX. Promover la inclusión en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se hayan 
omitido; 
 
X. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios; 
 
XI. Tramitar hasta poner en estado de resolución los expedientes de expropiación; 
 
XII. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el 
monto de la indemnización, en los casos que sea necesario; 



 

 
XIII. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la 
indemnización, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice al Síndico a entablar el 
juicio respectivo; 
 
XIV. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley; 
 
XV. Vigilar que, en los actos del Ayuntamiento, se respeten los derechos humanos y se 
observen las leyes y demás ordenamientos vigentes; y  
 
XVI. Las demás que les confieran las leyes. 
 

CAPÍTULO IX 
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA 

 

ARTÍCULO 59 

La Administración Pública Municipal Centralizada se conformará por la siguiente estructura: 

I. Presidencia Municipal: 

I.1. Secretaría Particular; 

I.2. Unidad de Transparencia, y 

I.3. Coordinación de Comunicación Social e Imagen Institucional. 

II. Secretaría del Ayuntamiento; 

III. Tesorería Municipal; 

IV. Contraloría Municipal; 

V. Secretaría de Seguridad Pública, Tránsito y Protección Ciudadana; 

VI. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia; 

VII. Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 

VIII. Dirección de Servicios Públicos Municipales 

IX. Dirección de Ecología y Regulación Ambiental 

X. Dirección de Desarrollo Económico y Turismo Municipal  

XI. Instancia Municipal de la Mujer 

XII. Dirección de Desarrollo Social Municipal  

XIII. Complejo cultural “Tocotin” 



 

 

SECCIÓN I 
DISPOSICIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, FACULTADES Y OBLIGACIONES. 

 

ARTICULO 60 

La persona Titular de la Presidencia Municipal es quien ejerce la conducción de la 

Administración Pública Municipal y proporcionará a las unidades administrativas los 

instrumentos necesarios para que estas realicen la correcta ejecución de las funciones, obras 

y servicios públicos Municipales a fin de que estos sean ejecutados con apego a la legalidad. 

ARTÍCULO 61 

La persona Titular de la Presidencia Municipal, para llevar a cabo sus funciones y atribuciones 

cuenta con una estructura básica y contará con una persona titular que ocupe la Secretaría 

Particular que dependerá directamente de él y coordinará la agenda diaria, la agenda de 

relaciones públicas y asuntos Estatales, Nacionales e Internacionales, el calendario de giras, 

el protocolo, el control de la documentación de Presidencia y, en general, le brindará el auxilio 

necesario para el desempeño de sus actividades. 

ARTÍCULO 62 

Dentro de las atribuciones y funciones específicas de la persona Titular de la Presidencia 

Municipal se encuentran previstas las siguientes: 

I. Cumplir cabal y adecuadamente con todas y cada una de las facultades y obligaciones 

que le conceden e imponen la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, las Leyes, Reglamentos o el 

propio Ayuntamiento, así como aquellas que resulten inherentes al cargo que desempeña;  

II. Exhortar a los integrantes del Ayuntamiento para que cumplan adecuadamente con 

sus obligaciones y comisiones que legalmente tienen o les hayan sido encomendadas; 

III. Proponer al Ayuntamiento la integración de las comisiones para su designación en 

términos de la Ley Orgánica Municipal; 

IV. Asistir a las Sesiones, ordinarias y Extraordinarias, que celebre el Ayuntamiento de 

Atempan, Puebla, para los efectos de presidirlas y dirigirlas, asistido de la persona designada 

como secretario del Ayuntamiento; 

V. Asegurar el adecuado desarrollo de las Sesiones del Ayuntamiento, asistido de la 

persona designada como Titular de la Secretaría del Ayuntamiento; 

VI. Establecer el orden de los asuntos que deben ponerse a discusión en las Sesiones, a 

no ser que, por mayoría de votos de los integrantes del Ayuntamiento, se designe otro orden; 



 

 

 

VII. Conceder el uso de la palabra a los miembros del Ayuntamiento en el orden que lo 

soliciten; 

VIII. Hacer uso de la palabra en las Sesiones de Cabildo para emitir su criterio sobre los 

asuntos de que se trate; 

IX. Emitir el voto de calidad en caso de empate en las decisiones que tome el 

Ayuntamiento; 

X. Observar que los demás miembros del Ayuntamiento, guarden el debido orden y 

compostura durante el desarrollo de las Sesiones; 

XI. Exhortar a instancia propia o a solicitud de alguno de los miembros del cuerpo 

colegiado, al integrante para que observe la conducta adecuada durante el desarrollo de la 

sesión respectiva; 

XII. Conminar a cualquier miembro del Ayuntamiento quien no observe la conducta 

adecuada, para que desaloje el recinto donde se efectúa la sesión; 

XIII. Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de interés 

para el Municipio, atribución y función que podrá delegar con la aprobación del 

ayuntamiento; 

XIV. Representar al Ayuntamiento en los actos solemnes y ceremonias oficiales; 

XV. Preservar y velar por la tranquilidad y el orden público y dictar las medidas que a su 

juicio demanden las circunstancias; 

XVI. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos o remociones de las personas que 

ocupen las Titularidades de la Secretaría del Ayuntamiento, de la Tesorería Municipal, de 

Seguridad Pública, y de la Contraloría Municipal; 

XVII. Designar o autorizar los movimientos de los empleados en las dependencias 

Municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la administración de conformidad 

con la legislación aplicable, y 

XVIII. Proponer al ayuntamiento iniciativas de reforma de los Reglamentos Municipales. 

 

 

 

 



 

 

SECCIÓN II 

DE LA COMPETENCIA DE LA TESORERÍA, CONTRALORÍA, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL 

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA Y DEMÁS DIRECCIONES 

 

ARTÍCULO 63 

A la Secretaría del Ayuntamiento corresponde el despacho de los asuntos siguientes: 

I. Organizar y guiar el desarrollo de las Sesiones de Cabildo, con el objeto de auxiliar en todo 

momento a la persona titular de la Presidencia Municipal en la celebración de aquellas; 

II. Elaborar el acta de las sesiones de cabildo y encargarse de su publicidad; 

III. Expedir las actas, constancias, certificaciones y los documentos públicos que sean 

legalmente procedentes, emanados del Ayuntamiento, de sus dependencias, entidades o de 

la misma Secretaría; 

IV. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial dirigida al Ayuntamiento; 

V. Custodiar los convenios, contratos, así como todos los actos jurídicos suscritos por la 

persona titular de la Presidencia Municipal, celebrados en representación del Ayuntamiento; 

VI. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal; 

VII. Establecer las acciones tendentes a impulsar el resguardo, preservación, organización, 

clasificación, valoración, depuración y aprovechamiento institucional y social del patrimonio 

documental del Municipio; 

VIII. Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del Municipio; 

IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, circulares y órdenes emitidas por el Estado o la 

Federación que tengan relevancia para la Administración Pública Municipal, para ponerlos a 

disposición de cualquier persona interesada, y 

X. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 

ARTÍCULO 64 

A la Tesorería Municipal corresponde el despacho de los asuntos siguientes: 

I. Auxiliar y representar a la persona titular de la Presidencia Municipal ante las instancias, 

órganos y autoridades de coordinación en materia hacendaria del Estado y de la Federación; 

II. Elaborar programas presupuestarios en colaboración con las Dependencias; 

 



 

 

III. Participar en la suscripción y ejecución de los convenios y contratos que celebre el 

Ayuntamiento, en materia financiera; 

IV. Administrar los ingresos del Ayuntamiento, así como establecer la política de recaudación; 

V. Gestionar los ingresos que se deriven de la suscripción de convenios y los que 

correspondan a transferencias otorgadas a favor del Municipio, en el marco del Sistema 

Nacional o Estatal de Coordinación Fiscal o los que reciba por cualquier otro concepto; 

VI. Proporcionar a la Sindicatura, los elementos necesarios para el ejercicio de sus 

atribuciones vinculadas a la intervención en los procedimientos judiciales o administrativos 

en que se controvierta el interés fiscal del Ayuntamiento; 

VII. Recibir y conservar las garantías que las personas físicas o morales otorguen bajo 

cualquier título en favor de la Tesorería Municipal, y en su caso, hacerlas efectivas conforme 

al procedimiento que se prevé en las disposiciones aplicables; 

VIII. Proporcionar orientación a las personas contribuyentes, en los casos permitidos por la 

Ley y realizar una labor permanente de difusión y orientación fiscal; 

IX. Participar en la elaboración y establecimiento de los estímulos fiscales con las 

dependencias a las que corresponda; 

X. Proporcionar asesoría en materia de interpretación y aplicación de las leyes tributarias, 

presupuestales y administrativas de su competencia que le sea solicitada por las 

dependencias; 

XI. Recaudar el importe de las sanciones impuestas por la autoridad competente a 

particulares por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos jurídicos, 

constituyendo los créditos fiscales, en términos de los acuerdos, convenios y decretos 

correspondientes; 

XII. Conocer y resolver las solicitudes de pago a plazos, así como las que presenten los 

contribuyentes para que se autorice la devolución de las cantidades pagadas indebidamente; 

XIII. Conocer y resolver las solicitudes de caducidad y prescripción de los créditos fiscales; 

XIV. Supervisar y normar las actividades de las oficinas receptoras de pago; 

XV. Normar y ejecutar las funciones que correspondan al Municipio en materia catastral, de 

conformidad con los ordenamientos y convenios vigentes; 

XVI. Ordenar visitas domiciliarias, inspecciones y de verificación, así como solicitar datos, 

informes o documentos a las personas contribuyentes, responsables solidarios o terceros; 

 



 

 

XVII. Realizar actos de fiscalización determinando en su caso, créditos fiscales y 

responsabilidad solidaria, los ordenamientos fiscales federales, estatales, convenios 

celebrados y acuerdos que otorguen facultades al Ayuntamiento en estas materias; 

XVIII. Presentar la propuesta de zonificación catastral y valores unitarios de suelo y 

construcción que sirvan de base para el cálculo de los impuestos a la propiedad inmobiliaria 

y de otros conceptos de ingreso; 

XIX. Orientar y coordinar la planeación, programación, presupuestación y control contable 

del gasto público municipal; 

XX. Elaborar y proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, sobre aspectos 

relacionados con la planeación, la definición de la estrategia económica de la Administración 

Pública Municipal, así como en la elaboración de los proyectos relacionadas con el 

presupuesto y rendición de cuentas que sean sometidos al Cabildo; 

XXI. Proveer lo necesario para administrar un registro sistemático de proyectos de inversión 

considerables en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos; 

XXII. Establecer los lineamientos internos a fin de que cada Dependencia y Entidad 

previamente a la conformación del proyecto de Presupuesto de Egresos, identifique sus 

productos y objetivos estratégicos, a través del logro de metas anuales definidas; 

XXIII. Proponer anualmente a la persona titular de la Presidencia Municipal, los criterios y 

propiciar que se realice la distribución de las partidas presupuestales sobre la base de 

cambios o ajustes en las metas y actividades programadas; 

XXIV. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal las políticas de racionalización 

de la administración; 

XXV. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, los mecanismos para reducir 

los costos de recaudación y cumplimiento, propiciando la modernización y el aumento de la 

eficiencia de la administración tributaria; 

XXVI. Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el Presupuesto de 

Egresos del Municipio, a los programas que considere convenientes y autorizar los traspasos 

de Partidas y Capítulos. Tratándose de ingresos extraordinarios derivados de empréstitos se 

estará a lo dispuesto por el Cabildo; 

XXVII. Proponer a la Comisión de Patrimonio y Hacienda Municipal, el proyecto de la 

Normatividad Presupuestal, y en su caso, el proyecto de reformas que considere necesarias, 

así como los lineamientos para el ejercicio y control del gasto de las juntas auxiliares, 

inspectorías, homologas y cualquier otra forma de organización administrativa de los centros 

de población; 



 

 

XXVIII. Solventar oportunamente los pliegos que formulen los entes fiscalizadores, conforme 

a los plazos que para tal efecto determinen, y 

XXIX. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 

ARTÍCULO 65 

A la Contraloría Municipal corresponde el despacho de los asuntos siguientes: 

I. Aprobar y registrar los manuales de organización, procedimientos y de operación 

propuestos por las dependencias y entidades para un correcto desempeño dentro de la 

administración pública municipal; 

II. Realizar propuestas y sugerir recomendaciones al Ayuntamiento relativas a los proyectos 

de reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demás disposiciones administrativas de 

carácter general, cuando tengan relación con asuntos que son competencia de la Contraloría 

Municipal; 

III. Implementar y vigilar las acciones tendentes para prevenir y combatir la corrupción en el 

gobierno municipal, a través del diseño, ejecución y evaluación de planes y programas que 

resulten pertinentes; 

IV. Ejercer y coordinar las facultades previstas en la normatividad aplicable relativas a los 

órganos internos de control para supervisar a través de la práctica de auditorías y revisiones, 

el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos públicos; así como en lo referente a la 

materia de anticorrupción y responsabilidades administrativas; 

V. Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, políticas, metodologías, principios, 

recomendaciones, requerimientos y demás instrumentos que emitan los Comités 

Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupción, así como el Comité Rector 

del Sistema Nacional de Fiscalización; 

VI. Diseñar, expedir y aplicar lineamientos orientadores, que permitan optar por un criterio 

en situaciones particulares en materia de prevención de faltas administrativas y hechos de 

corrupción, para que sea observado por las personas servidoras públicas municipales en el 

desempeño de su empleo, cargo o comisión; 

VII. Vigilar que los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, 

lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, eficacia y eficiencia, sean observados 

por parte de las personas servidoras públicas al administrar los recursos públicos que están 

bajo su responsabilidad, para satisfacer los objetivos a los que se encuentran destinados; 

VIII. Expedir, de conformidad a la normativa aplicable, los lineamientos y criterios, que deben 

ser observados en el acto de entrega-recepción por parte de las personas servidoras públicas 



 

al concluir su empleo, cargo o comisión; así como garantizar que dichos lineamientos sean 

observados; 

IX. 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 

presentación de declaración fiscal anual de los servidores públicos municipales, que 

conforme a la ley están obligados a presentar, así como investigar la veracidad e incremento 

ilícito correspondientes; 

X. Informar periódicamente a la persona titular de la Presidencia Municipal el resultado de la 

evaluación de las dependencias y entidades, en relación con el cumplimiento de sus 

programas de trabajo, así como el obtenido de los actos de auditoría, verificación y 

fiscalización; 

XI. Aprobar los lineamientos que deben ser observados para registrar a personas físicas o 

jurídicas que hayan sido inhabilitadas o suspendidas, tras la sustanciación del procedimiento 

respectivo por la autoridad legalmente competente y, hacerlo del conocimiento a las 

dependencias y entidades municipales, así como a las instancias estatales o federales 

competentes; 

XII. Autorizar los lineamientos para el registro y actualización del Listado de Contratistas 

Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, así como del Padrón de Proveedores, de 

conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable; 

XIII. Suministrar información de manera íntegra y ordenada a las autoridades competentes, 

respecto a las actividades desarrolladas por la Contraloría para la formulación del Informe de 

Gobierno Municipal; 

XIV. Informar al Cabildo a través de la persona titular de la Secretaría del Ayuntamiento de los 

cambios de organización que propongan las personas titulares de las dependencias, que 

signifiquen modificaciones a la estructura orgánica, así como al Reglamento. 

XV. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal; 

XVI. Emitir opinión a la persona titular de la Presidencia Municipal relativa a la suscripción y 

ejecución de los convenios, contratos, acuerdos y demás actos, que sean competencia de la 

Contraloría Municipal; 

XVII. Diseñar y coordinar el sistema municipal de control interno, para su implementación en 

la dependencias y entidades de la administración pública municipal; 

XVIII. Procurar la implementación de un modelo de contraloría social en la que se encuentren 

involucradas las dependencias y entidades de la administración pública municipal; 



 

XIX. Vigilar que los procedimientos de excepción a la licitación pública, así como los demás 

procedimientos de adjudicación consignados en las leyes respectivas, cumplan con las 

disposiciones normativas aplicables; 

XX. Supervisar que se realicen de conformidad a la normatividad aplicable, todos los 

procedimientos de planeación, contratación, ejecución, entrega, rescisión, suspensión, 

terminación anticipada, finiquito, liberación de obligaciones y demás que deriven de la 

adquisición de bienes, arrendamientos, servicios, así como suministros, obra y servicios 

relacionados con la misma; 

XXI. Vigilar el cumplimiento del Presupuesto basado en Resultados y Sistema de Evaluación 

del Desempeño; 

XXII. Ordenar o autorizar la práctica de auditorías, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones, 

revisiones, verificaciones y su respectivo seguimiento, en las dependencias y entidades, 

directamente o por conducto de comisarios, pudiendo auxiliarse para tal efecto de 

especialistas externos; 

XXIII. Validar y autorizar las observaciones derivadas de auditorías, revisiones, evaluaciones, 

supervisiones, fiscalizaciones, verificaciones e inspecciones practicadas a las Dependencias y 

Entidades, en el ámbito de su competencia; así como supervisar que sean solventadas las 

observaciones y aplicación de las medidas correctivas; 

XXIV. Monitorear y vigilar que se cumplan las observaciones y recomendaciones formuladas 

en virtud de las auditorías practicadas por iniciativa o a petición por parte de las diferentes 

instancias de fiscalización, respecto de las diversas dependencias y entidades; 

XXV. Atestiguar a petición de la persona titular de unidad administrativa interesada, la 

elaboración de actas administrativas circunstanciadas en la que se haga constar la 

destrucción de papelería oficial, sellos oficiales y credenciales, así como el traslado de 

documentos, apertura de caja fuerte, entrega de vehículos por sorteo, entrega de 

armamento, entre otras; 

XXVI. Realizar, cuando corresponda al ámbito de su competencia, la investigación a petición 

de parte, derivado de una queja o denuncia, o bien de manera oficiosa, aquellos hechos de 

los cuales tuviera conocimiento, que pudieran implicar inobservancia a la normatividad por 

parte de las personas servidoras públicas o de particulares; 

XXVII. Instruir procedimientos de investigación y de responsabilidades, así como imponer las 

sanciones correspondientes que resulten, siempre que sean de su competencia en términos 

de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y demás ordenamientos aplicables; 

XXVIII. Remitir, previa sustanciación, en el caso de faltas administrativas graves, el expediente 

respectivo a la autoridad legalmente competente para su conocimiento; 



 

XXIX. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias sobre reformas 

administrativas relativas a organización, métodos, procedimientos y controles, y 

XXX. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 

ARTÍCULO 66 

A la Secretaría de Seguridad Pública, Tránsito y Protección Ciudadana corresponde el 

despacho de los asuntos siguientes: 

I. Diseñar y dirigir la política a implementar en el Municipio, respecto a seguridad pública, 

vialidad y protección civil, de acuerdo con la normatividad aplicable; 

II. Auxiliar y asesorar permanentemente a la persona titular de la Presidencia Municipal, 

respecto a asuntos en materia de seguridad pública, vialidad y protección civil; 

III. Colaborar con las autoridades competentes de cualquier nivel en materia de seguridad 

pública, vialidad y protección civil; 

IV. Asesorar a la persona titular de la Presidencia Municipal en la suscripción de convenios 

que fortalezcan la seguridad pública, vialidad y protección civil en el Municipio; 

V. Diseñar y ejecutar políticas enfocadas a la prevención en la comisión de faltas 

administrativas y delitos en el Municipio; 

VI. Mantener el orden y la disciplina de los integrantes de la Secretaría de Seguridad Pública 

y Protección Ciudadana; 

VII. Promover la educación y capacitación permanente de los integrantes de la Secretaría de 

Seguridad Pública y Protección Ciudadana en materia de seguridad pública, vialidad y 

protección civil; 

VIII. Mantener la paz, la tranquilidad y el orden público dentro del Municipio; 

IX. Prevenir la comisión de delitos y faltas administrativas; 

X. Diseñar y aplicar estrategias, planes y programas para prevenir la comisión de delitos; 

XI. Efectuar labores de vigilancia con el fin de salvaguardar la integridad y patrimonio de las 

personas; 

XII. Intervenir en el aseguramiento de personas y la investigación de delitos en términos de 

los artículos 16 y 21 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

XIII. Diseñar e instrumentar acciones, programas y cursos en materia de prevención del delito, 

por sí o en coordinación con los diversos órdenes de gobierno y organizaciones no 

gubernamentales; 



 

XIV. Proporcionar atención ciudadana a los habitantes, visitantes o personas que transiten en 

el Municipio; 

XV. Reclutar, seleccionar, capacitar y adiestrar al personal de formación inicial y de carrera 

policial, a través de la Academia Regional y/o Estatal y/o cualquier otra instancia de 

profesionalización cuando esté capacitada y reconocida para ello conforme la normatividad 

aplicable, y 

XVI. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 

ARTÍCULO 67 

Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia corresponde el despacho de los 

asuntos siguientes: 

I. Promover y prestar servicios de asistencia social; 

II. Apoyar y fomentar el desarrollo de la familia, y la comunidad; 

III. Establecer y coordinar acciones en materia de asistencia e integración social y servicios 

asistenciales a la población vulnerable del Municipio; 

IV. Promover e impulsar acciones dirigidas al sano crecimiento físico, mental y social de las 

niñas, niños y adolescentes; 

V. Prestar servicios de asistencia jurídica, psicológica y de orientación social a niñas, niños y 

adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad; 

VI. Aplicar la política de asistencia social en el Municipio, conforme a las estrategias y 

programas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, así como 

la federación, con apego a la normatividad aplicable; 

VII. Atender a la población sujeta de asistencia social, a través de los Centros de Asistencia 

Integral Comunitario, situados en el territorio del Municipio; 

VIII. Realizar los estudios socioeconómicos pertinentes, con el objeto de identificar las 

personas beneficiarias de los apoyos sociales que brinda el Sistema DIF Municipal, y de esa 

manera se integren los padrones correspondientes, en el que se promueva una distribución 

equitativa; 

IX. Diseñar e implementar acciones en materia de salud, nutrición y odontología tendentes a 

la prevención de enfermedades de primera instancia; 

X. Establecer y desarrollar la política de atención a la discapacidad e inclusión social en el 

municipio; a través de la instrumentación de programas y acciones que permitan visibilizar a 

las personas con discapacidad y procurar su inclusión a través del desarrollo de sus aptitudes 

y capacidades remanentes; 



 

XI. Promover la celebración de convenios con el Sistema para el Desarrollo Integral de la 

Familia del Estado de Puebla, que tengan por objeto establecer programas de manera 

conjunta, para coordinar y proponer programas para apoyo de la asistencia social, sea pública 

o privada; 

XII. Coadyuvar con la población en la construcción de una red social para favorecer 

oportunidades de desarrollo humano en los grupos vulnerables a través de la autogestión, la 

sustentabilidad, la solidaridad, la justicia, la equidad y la no discriminación en el Municipio; 

XIII. Fomentar la capacitación y profesionalización de los servidores públicos y demás 

personal del Sistema DIF, y 

XIV. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 

ARTICULO 68 

A la Dirección de Desarrollo Social Municipal corresponde el despacho de los asuntos 
siguientes: 
 
I. Propiciar las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos sociales, individuales o 
colectivos, en los programas de desarrollo social y la igualdad de oportunidades para la 
superación de la pobreza y la marginación social; 
 
II. Formular, dirigir e instrumentar la política municipal de bienestar y de desarrollo social; 
 
III. Focalizar las acciones en beneficio de los menos favorecidos por condiciones de pobreza, 
marginación o vulnerabilidad; 
 
IV. Conducir, en el ámbito de su competencia, las relaciones del Ayuntamiento con las demás 
entidades públicas federales, estatales y Municipales; 
 
V. Formular, proponer y ejecutar los programas de bienestar y de desarrollo social, en 
concordancia con los Sistemas Nacional y Estatal de Desarrollo Social, establecidos en los 
ordenamientos legales aplicables; 
 
 
VI. Ejecutar acciones en coordinación con el Gobierno Federal y Estatal, para la ejecución de 
los programas de bienestar y de desarrollo social en el Municipio; 
 
VII. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal la celebración de convenios para 
establecer acciones con otros Ayuntamientos de la Entidad, en materia de desarrollo social y 
bienestar, con el objetivo de realizar proyectos intermunicipales en beneficio de la sociedad; 
 
VIII. Promover acciones con los sectores público y privado, en materia de desarrollo social y 
bienestar, en congruencia con el PMD; 



 

 
 
IX. Promover e implementar programas para la atención de pueblos indígenas, cualquiera 
que sea su autodenominación y de las personas habitantes de zonas de atención prioritaria 
y sectores en marginación; 
 
X. Coordinar los programas, proyectos y acciones de combate a la pobreza que se ejecuten 
en el Municipio; 
 
XI. Promover la participación y el apoyo de los sectores público y privado, en la operación, 
seguimiento y evaluación de programas, proyectos y acciones de bienestar y desarrollo social; 
 
XII. Proponer y desarrollar campañas informativas o convocatorias dirigidas a la sociedad, con 
el objetivo de informar las acciones en torno al bienestar y desarrollo social, así como la 
difusión de sus programas; 
 
XIII. Proponer al Cabildo, a través de la Secretaría del Ayuntamiento, la normatividad en 
materia de bienestar y desarrollo social, de conformidad con las disposiciones legales 
aplicables; 
 
XIV. Ejercer, en términos de la legislación aplicable vigente, previa autorización por Cabildo, 
los recursos federales y estatales asignados al Municipio, en materia de bienestar y desarrollo 
social; 
 
XV. Supervisar, controlar y evaluar los programas y acciones de bienestar, de desarrollo social, 
verificando los resultados e impactos obtenidos; 
 
XVI. Emitir los lineamientos y criterios para la integración y actualización de los padrones de 
personas beneficiarias de los programas de bienestar y de desarrollo social del Gobierno 
Municipal; 
 
XVII. Establecer los lineamientos, normas, reglas de operación y criterios de los programas de 
bienestar y desarrollo social a cargo de la Dirección, y sus modificaciones, así como acordar 
los correspondientes, derivados de los acuerdos, o convenios suscritos con el gobierno 
federal, estatal y municipal; 
 
XVIII. Gestionar recursos para la ejecución de programas, proyectos y acciones de desarrollo 
social en el Municipio, y 
 
XIX. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 
 
 
 
 



 

ARTICULO 69 
 
A la Instancia Municipal de la Mujer corresponde el despacho de los asuntos siguientes: 
 
I. Diseñar la política de no discriminación e igualdad sustantiva de género, de cero-tolerancia 
a la violencia contra las mujeres y de paridad de género del gobierno municipal; 
 
II. Realizar evaluaciones con enfoque de género a las políticas públicas, programas, acciones 
y servicios del gobierno municipal, a fin de promover y verificar que las mismas estén 
apegadas al principio de transversalidad de género; 
 
III. Fomentar una cultura de no discriminación, igualdad sustantiva de género y de cero-
tolerancia de la violencia contra las mujeres en el Municipio; 
 
IV. Contribuir a que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones jurídicas que, en materia 
de igualdad de género, no discriminación y combate de la violencia de género, correspondan 
al gobierno municipal, en el marco de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos y demás normatividad aplicable; 
 
V. Impulsar liderazgos transformadores para la igualdad de género en todas las áreas de 
servicio público dentro del Municipio; 
 
VI. Emitir mecanismos de participación igualitaria de mujeres y hombres, en la toma de 
decisiones en los sectores social, económico, deportivo, cultural y civil del Municipio; 
 
VII. Generar estrategias y acciones para la sensibilización, formación y capacitación en 
materia de derechos humanos, perspectiva de género, no discriminación contra la mujer y 
prevención de la violencia de género de las personas servidoras públicas del Ayuntamiento; 
 
VIII. Fomentar la integración de políticas públicas que tengan por objeto prioritario el 
aumentar la participación de las mujeres en los sectores económico, social, cultural, 
profesional, educativo, deportivo y laboral, promoviendo, con tal fin, la igualdad de género 
en la población; 
 
IX. Coordinar mecanismos de colaboración con la iniciativa privada, a efecto de fomentar la 
perspectiva de género, derechos humanos, igualdad, paridad de género y cero-tolerancia de 
la violencia contra las mujeres; 
 
X. Impulsar programas, estrategias y acciones que contribuyan a la autonomía económica, 
social, cultural y político de las mujeres en el Municipio; 
 
XI. Definir medidas destinadas a erradicar cualquier tipo de discriminación, violencia, 
hostigamiento y/o acoso sexual dentro de las unidades administrativas del Ayuntamiento, así 
como de las formas de organización administrativa de los centros de población; 



 

 
XII. Proponer y promover la suscripción de convenios de colaboración con dependencias y 
entidades de la Administración Pública Federal, Estatal y Municipal, así como con organismos 
privados y sociales, del ámbito local, estatal, nacional e internacional, que coadyuven al logro 
de los objetivos del gobierno municipal en materia de no discriminación, igualdad sustantiva 
de género, prevención de la violencia de género y atención a víctimas de violencia de género; 
 
XIII. Desarrollar programas, estrategias y acciones para la prevención, atención y erradicación 
de la violencia contra las mujeres; 
 
XIV. Establecer vínculos con instancias públicas, privadas y sociales, así como con instituciones 
de educación superior, que realicen monitoreo, vigilancia, seguimiento o evaluación de las 
políticas, proyectos y acciones realizadas por el Ayuntamiento, relacionados con la igualdad 
de género y los derechos humanos de las niñas, adolescentes y mujeres, de la atención a la 
discriminación y a la violencia de género; 
 
XV. Proponer la creación de unidades de atención multi agencial para la atención y protección 
de niñas, adolescentes y mujeres víctimas de violencia; 
 
XVI. Planear, conducir y ejecutar sus actividades de conformidad con los objetivos, estrategias 
y líneas de acción del PMD, en congruencia con los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, 
así como de las políticas e instrucciones que emita el Ayuntamiento y la persona titular de la 
Presidencia Municipal, para el óptimo despacho de los asuntos y el logro de metas de los 
programas a su cargo, y 
 
XVII. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 
 
ARTICULO 70 
 
A la Dirección de Servicios Públicos Municipales corresponde el despacho de los asuntos 
siguientes: 
 
I. Prestar los servicios públicos municipales consistentes en: la recolección y disposición de 
residuos sólidos; suministro de agua potable, drenaje y alcantarillado; limpieza de calles; 
alumbrado público; mantenimiento de calles, parques y jardines, áreas verdes comunes y 
recreativas; bacheo y, mantenimiento general; 
 
II. Proponer, elaborar y dar seguimiento a los planes y programas relacionados con la 
prestación de los servicios públicos municipales que sean de su competencia; 
 
III. Organizar la operatividad de los servicios públicos a su cargo, procurando la utilización de 
instrumentos y tecnología que permitan una optimización de funciones y recursos; 
 
 



 

 
IV. Procurar desde el ámbito de su competencia, la observación y el cumplimiento de normas 
municipales, estatales y federales, en materia de servicios públicos a su cargo; 
 
V. Diseñar y ejecutar las acciones de carácter preventivas o correctivas, que sean necesarias 
para una eficiente y eficaz prestación los servicios públicos que sean de su competencia, así 
como valorar la necesidad y conveniencia de aquellas; 
 
VI. Verificar que la prestación de los servicios públicos concesionados se realice de una 
manera eficiente, y en el caso de detectar irregularidades al respecto, hacerlo del 
conocimiento a las autoridades municipales competentes; 
 
VII. Dar respuesta y soluciones a las peticiones, reportes y reclamaciones formuladas por 
parte de las personas usuarias de los servicios públicos municipales a su cargo; 
 
VIII. Proponer a la Tesorería Municipal, las tarifas o cuotas a las que se encontrarán sujetos 
los servicios públicos municipales, para que de esa manera puedan ser incorporados en el 
proyecto de la Ley de Ingresos del Municipio del ejercicio fiscal correspondiente; 
 
IX. Autorizar los proyectos relacionados a la instalación del alumbrado público, así como 
coadyuvar con la Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano en la supervisión de las 
obras relacionadas a lo anterior; 
 
X. Verificar que se ejecuten trabajos de mantenimiento y conservación a los panteones 
municipales; 
 
XI. Dar trámite a las solicitudes formuladas por la ciudadanía relativas a la poda y derribo de 
árboles, para que estas se ejecuten de conformidad a la normatividad aplicable, lineamientos 
emitidos para tal efecto, o al dictamen fundado y motivado que haya sido emitido por 
Dirección de Ecología y Regulación Ambiental; 
 
XII. Establecer normas, criterios y procedimiento a los que se sujetará el establecimiento, 
administración, conservación, ampliación, rehabilitación, así como las mejoras en el servicio 
de alumbrado público; 
 
XIII. Prestar los servicios de mantenimiento y reparación de banquetas, guarniciones, aceras, 
así como pasos peatonales que forman parte de la vía pública del Municipio; 
 
XIV. Procurar que se realicen trabajos de mantenimiento en las fachadas de los inmuebles 
propiedad del Municipio, así como en cualquier bien que sea parte del mobiliario e 
infraestructura urbana que hayan sufrido alguna afectación; así como ejecutar estrategias 
relativas a una limpieza permanente, eficiente, continua y general en los edificios públicos de 
las dependencias del Ayuntamiento; 
 



 

XV. Prestar los servicios públicos de suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado, 
saneamiento, servicio de reusó y suministro de agua en vehículos cisterna en el Municipio; 
 
XVI. Planear, operar, conservar, mantener y administrar los sistemas de captación, 
potabilización, conducción, almacenamiento y distribución de agua potable, así como la 
recolección y conducción de aguas residuales, el tratamiento y reúso de las aguas tratadas, 
el manejo de lodos y las descargas a los cuerpos receptores, en la circunscripción territorial 
de su competencia; 
 
XVII. Planear, proyectar, ejecutar y supervisar, por sí o por terceros, las obras indispensables 
y servicios relacionados con las mismas para la prestación de los servicios de su competencia, 
así como recibir, las obras de infraestructura hídrica destinadas a dicho servicios, con la 
intervención de las autoridades de los tres niveles de gobierno que sean competentes; 
 
XVIII. Analizar la necesidad y viabilidad de celebrar convenios de coordinación para la 
prestación de los servicios públicos competencia de la Dirección; 
 
XIX. Gestionar la obtención de recursos suficientes para contar con infraestructura hidráulica, 
emprender acciones que fomenten el cuidado de agua; 
 
XX. Diseñar e implementar políticas públicas apegadas a la normatividad estatal, federal y 
cualquier instrumento jurídico internacional en materia de agua; 
 
XXI. Implementar acciones de emergencia, tendentes a asegurar la infraestructura destinada 
a la prestación de servicios públicos competencia de la Dirección, así como para salvaguardar 
la salud pública y la seguridad de las personas; 
 
XXII. Elaborar y promocionar los programas para fomentar el uso racional del agua potable y 
la cultura del agua, debiendo realizar acciones inherentes a su desarrollo; 
 
XXIII. Promover el desarrollo de la investigación científica para la preservación, protección y 
restauración del agua en cantidad y calidad, para su aprovechamiento sustentable y uso 
racional y para la incorporación, en la prestación de los servicios públicos competencia de la 
Dirección, de procedimientos y tecnologías orientadas a su uso eficiente y conservación; 
 
XXIV. Promover y facilitar en coordinación con la CONAGUA, la participación de la sociedad 
en la planeación toma de decisiones, ejecución, evaluación y vigilancia de la política nacional 
hídrica; 
 
XXV. Controlar las descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o alcantarillado de 
los centros de población del Municipio, y 
 
XXVI. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 
 



 

ARTICULO 71 
 
A la Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano corresponde el despacho de los asuntos 
siguientes: 
 
I. Planear, programar, presupuestar y ejecutar la obra pública y los servicios relacionados con 
la misma en el Municipio; 
 
II. Establecer y promover las acciones que sean necesarias para la celebración de 
procedimientos de adjudicación de obras públicas y servicios relacionados con las mismas; 
 
III. Formular la propuesta del Programa Anual de Obra Pública Municipal; 
 
IV. Formular, ejecutar, vigilar y coordinar los programas referentes a obras públicas en materia 
de espacios públicos, espacios educativos, servicios básicos y demás obras en el Municipio, 
así como lo relativo a los servicios relacionados con las mismas; 
 
V. Concertar con otros órdenes de gobierno, programas y acciones en materia de 
construcción, mantenimiento, rehabilitación y equipamiento de espacios educativos en el 
Municipio; 
 
VI. Participar, previa delegación de la Presidencia Municipal, en la suscripción de convenios 
con Dependencias Federales y Estatales para realizar obras públicas que requiera el 
Municipio; 
 
VII. Formular las políticas, bases y lineamientos en materia de obras públicas y servicios 
relacionados con las mismas, 
 
VIII. Aplicar las normas y llevar a cabo las atribuciones que, en materia de medio ambiente, 
anuncios, recursos naturales, gestión del agua, desarrollo urbano, desarrollo rural, desarrollo 
sustentable, protección al medio ambiente natural y a los animales, le encomiendan al 
Ayuntamiento las leyes y ordenamientos legales aplicables federales, estatales y municipales; 
 
IX. Promover el uso de energías alternativas o renovables, que disminuyan la contaminación 
e impacto al medio ambiente; 
 
X. Coordinar con la Dirección de Servicios Públicos Municipales del Ayuntamiento, en la 
prevención y gestión integral de los residuos sólidos urbanos y de manejo especial del 
Municipio; 
 
XI. Proponer al Ayuntamiento la expedición de los reglamentos y demás disposiciones 
jurídico-administrativas de observancia general dentro del Municipio, a fin de dar 
cumplimiento a lo establecido en la Ley para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos 



 

Sólidos Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla y demás normatividad en la 
materia; 
 
XII. Establecer en coordinación con la Dirección de Servicios Públicos Municipales del 
Ayuntamiento, capacitaciones, programas graduales y mecanismos para la separación de 
residuos desde la fuente de generación, diferenciándolos al menos en residuos orgánicos e 
inorgánicos para promover su aprovechamiento, a partir de la limpia, barrido, recolección, 
traslado, tratamiento y disposición final de residuos; 
 
XIII. Administrar la zonificación prevista en los planes o programas municipales de desarrollo 
urbano, de centros de población y los demás que de éstos deriven; 
 
XIV. Expedir las autorizaciones, licencias o permisos de uso de suelo, construcción, 
fraccionamientos, subdivisiones, fusiones, relotificaciones y condominios, de conformidad 
con las disposiciones jurídicas locales, planes o programas de desarrollo urbano y reservas, 
usos y destinos de áreas y predios; 
 
XV. Atender las políticas públicas y crear los mecanismos de consulta ciudadana para la 
formulación, modificación y evaluación de los planes o programas municipales de Desarrollo 
Urbano y los que de ellos emanen de conformidad con las atribuciones conferidas al 
Municipio otorgadas por la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento 
Territorial y Desarrollo Urbano; 
 
XVI. Ejercer las atribuciones y facultades que se señalen en los acuerdos, convenios y demás 
disposiciones jurídicas aplicables en materia de su competencia, y 
 
XVII. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 
 
ARTICULO 72 
 
Al Complejo cultural “Tocotín” corresponde el despacho de los asuntos siguientes: 
 
I. Promover y difundir el arte, cultura y actividades deportivas en el Municipio; 
 
II. Apoyar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular, las tradiciones y 
costumbres culturales de todas las regiones del Municipio; 
 
III. Promover la creación de espacios culturales en el Municipio, así como, generar estrategias 
para la preservación y fortalecimiento de los existentes; 
 
IV. Dirigir un sistema de promoción, desarrollo, así como, formación artística y cultural, a 
través de la implementación de talleres, cursos y seminarios; 
 



 

V. Promover las acciones necesarias tendentes a preservar, conservar y divulgar el patrimonio 
cultural tangible e intangible del Municipio; 
 
VI. Diseñar e implementar acciones de promoción y fomento a la creación literaria, artística 
y cultual de creadores locales, impulsando a la población en general del Municipio; 
 
VII. Colaborar para preservar, enriquecer y promover el conocimiento y elementos que 
constituyen la cultura de los pueblos originarios del Municipio; 
 
VIII. Instrumentar estrategias y mecanismos que permitan la implementación de acciones de 
fortalecimiento cultural, así como de fomento de las artes en el Municipio; 
 
IX. Elaborar los lineamientos que deberán observarse al realizar acciones de promoción, 
desarrollo, difusión y estímulo cultural en materia de artes plásticas, visuales y escénicas; 
 
X. Diseñar e implementar acciones y programas tendentes a fomentar la lectura con el 
propósito de incentivar la creación de comunidades lectoras; 
 
XI. Coordinar, la prestación de los servicios de deporte y recreación que la Presidencia 
Municipal proporciona a la Ciudadanía;  
 
XII. Proponer, coordinar y evaluar las acciones en materia de deporte y recreación para la 
población del Municipio; 
 
XIII. Integrar equipos, organizar torneos y eventos deportivos, así como conformar las 
escuelas deportivas municipales y los centros de formación y desarrollo deportivo en las 
diferentes colonias del Municipio para que trabajen en las disciplinas que demanda la 
población; 
 
XIV. Administrar las instalaciones y espacios deportivos del Municipio; 
 
XV. Suscribir los convenios de coordinación o de otra naturaleza para el cumplimiento de los 
fines de la Dirección, previo acuerdo con el presidente Municipal. 
 
 
XVI. Planear, programar, establecer y coordinar las actividades deportivas en el ámbito 
municipal incluyendo las zonas urbanas y rurales; 
 
XVII. Fomentar programas municipales de carácter deportivo; 
 
XVIII. Vigilar que las canchas deportivas municipales cumplan con los fines para las que fueron 
creadas. 
 



 

XIX. Vigilar que se lleven a cabo labores de mantenimiento a las canchas deportivas 
municipales. 
 
XX. Proponer la creación de nuevas canchas deportivas en el Municipio. 
 
XXI. Impulsar en coordinación con la Presidencia Municipal, la creación de torneos deportivos 
en diversas ramas, y 
 
XXIII. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 
 
ARTICULO 73 
 
A la Dirección de Desarrollo Económico y Turismo Municipal corresponde el despacho de los 
asuntos siguientes: 
 
I. Impulsar las políticas en materia industrial, para promover la inversión económica en el 
Municipio; 
 
II. Coordinar la organización de congresos sobre desarrollo económico en el Municipio, así 
como participar en aquellos que sea convocado el Ayuntamiento, relativos a las materias 
referidas; 
 
III. Promover encuentros empresariales de promoción económica a nivel municipal y 
regional; 
 
IV. Elaborar en coordinación con las dependencias y entidades del Ayuntamiento, los 
proyectos necesarios que permitan ubicar, establecer y desarrollar lugares, zonas o 
corredores donde se sitúen bienes y áreas de conservación y preservación, afectos al 
Patrimonio Cultural y Natural del Municipio, con el objeto de promocionar desarrollo 
económico; 
 
V. Impulsar políticas de promoción al empleo en coordinación con empresas, personas físicas, 
asociaciones, y en general cualquier ente estatal y/o federal; 
 
VI. Fomentar con empresarios la creación de sociedades mercantiles o cualquier figura 
asociativa en el medio urbano; 
 
VII. Otorgar asesoría a inversionistas, impulsando los proyectos económicos que sean 
necesarios para el Municipio; 
 
VIII. Implementar acciones para promover apoyos al sector industrial para constituirse como 
un polo de desarrollo económico que genere fuentes de empleo en el Municipio; 
 



 

IX. Vincular a los empresarios, así como a los productores y demás agentes de la sociedad 
con los esquemas crediticios y de apoyos públicos y privados, en la gestión de recursos para 
dar viabilidad económica y financiera a los proyectos de desarrollo económico; 
 
X. Implementar la política Municipal de Mejora Regulatoria; 
 
XI. Diseñar, ejecutar y promover programas en materia de promoción turística, que 
posicionen al Municipio como un destino turístico atractivo a nivel regional y estatal; 
 
XII. Coadyuvar con diversas instancias públicas y privadas para que la cadena de valor de la 
industria se involucre de manera sustentable y sostenible, para detonar la actividad turística 
y sea posible la generación de oportunidades en el sector, en beneficio de la población del 
Municipio, integrando a los proveedores de productos y servicios locales a la cadena 
productiva del sector turístico; 
 
XIII. Contar con un inventario actualizado a disposición del público de los bienes y lugares de 
interés turístico en el Municipio, incluidos los sitios naturales y culturales; 
 
XIV. Coordinar las estrategias dirigidas a obtener recursos con entidades u organismos 
públicos o privados, ya sean nacionales o internacionales para la materialización de 
programas en materia de turismo; 
 
XV. Promover e impulsar la capacitación y certificación de las personas prestadoras de 
servicios turísticos del Municipio; 
 
XVI. Identificar el perfil de las personas turistas o visitantes, a través de los mecanismos que 
se generen para obtener información estadística en materia turística; 
 
XVII. Diseñar, instrumentar y coordinar el desarrollo de productos turísticos y programas de 
accesibilidad e inclusión del Municipio; 
 
XVIII. Generar y ejecutar mecanismos que permitan al visitante conocer e identificar 
actividades, eventos, tradiciones y celebraciones del Municipio; 
 
XIX. Coadyuvar, coordinar y apoyar en la organización de eventos turísticos que inciden en su 
competencia; 
 
XX. Coadyuvar con la Federación y el Estado en el ámbito de su respectiva competencia en la 
operación del Registro Nacional de Turismo, así como constatar la veracidad de la información 
que proporcionen las personas prestadoras de servicios turísticos del Municipio para la base 
de datos de dicho Registro, y 
 
XXI. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 
 



 

ARTICULO 74 
 
A la Dirección de Ecología y Regulación Ambiental corresponde el despacho de los asuntos 
siguientes: 
 
I. Ejecutar las atribuciones que en materia de planificación, control, ordenamiento, vigilancia 
y regulación de la preservación del equilibrio ecológico y de protección ambiental, consignan 
en favor de los Municipios, las leyes y reglamentos de la materia; 
 
II. Regular la preservación de los recursos naturales y la calidad del medio ambiente en el 
municipio, a través de una política ambiental que asegure un desarrollo sustentable; 
 
III. Elaborar y actualizar cada inicio de gestión del Gobierno Municipal, el diagnóstico 
ambiental del municipio, definiendo la problemática existente y sus causas, proponiendo y 
aplicando las acciones correctivas pertinentes; 
 
IV. Vigilar que se cumplan las normas ambientales en relación con el desarrollo urbano, tanto 
en las obras públicas como en las privadas, que establezcan las Leyes, Decretos y 
Reglamentos de la materia; 
 
V. Participar y proponer modificaciones a la reglamentación de mejoramiento ambiental del 
municipio, en beneficio de la ciudadanía y de acuerdo a las leyes de la materia; 
 
VI. Elaborar, coordinar y difundir planes, programas y reglamentaciones ecológicas, de 
protección y cultura ambiental, promoviendo la participación ciudadana; 
 
VII. Identificar, declarar y conservar zonas, edificaciones o elementos con valor histórico, 
cultural y ecológico, de acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes en la materia en 
coordinación con instituciones de otros órdenes de gobierno; 
 
VIII. Promover proyectos ambientales en el territorio municipal. 
 
IX. Inspeccionar la Norma Oficial Mexicana vigente sobre los sitios destinados a la disposición 
final de los residuos sólidos municipales. 
 
X. Realizar estudios que conduzcan al conocimiento de las características ambientales del 
municipio para implementar modelos adecuados para el manejo de los recursos naturales y 
para la planeación ambiental; 
 
XI. Revisar los estudios de impacto ambiental para nuevos desarrollos o edificaciones; 
 
XII. Establecer y documentar un sistema de información de todo el territorio municipal, sobre 
instalaciones contaminantes y las rutas de sus residuos, la naturaleza de sus desechos o 
emisiones y demás características en relación con el medio ambiente; 



 

 
XIII. Ejercer las facultades que en materia ambiental se establecen para el Municipio en la 
legislación y reglamentación federal y estatal; y 
 
XIV. Los demás que se encuentren previstos en las disposiciones legales aplicables. 
 

TÍTULO SEGUNDO 
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES 

 
CAPÍTULO I 

DE LAS ATRIBUCIONES COMUNES DE LAS PERSONAS 
TITULARES DE DIRECCIONES 

 
ARTICULO 75 
 
Las unidades administrativas y órganos auxiliares de Presidencia Municipal, contarán con los 
recursos humanos, financieros, técnicos y materiales necesarios para el ejercicio de sus 
atribuciones y el cumplimiento de sus obligaciones, de conformidad con los presupuestos 
autorizados. 
 
ARTICULO 76 
 
Las personas titulares de las unidades administrativas, órganos auxiliares de Presidencia 
Municipal y homólogos, podrán establecer mediante acuerdo, las comisiones o comités, de 
carácter temporal o permanente, que se requieran para llevar a cabo las funciones y 
atribuciones, que deriven de leyes, programas, convenios o acuerdos especiales que se 
suscriban, de conformidad con la normatividad aplicable, o para el cumplimiento de los 
acuerdos delegatorios que expida la persona titular de la Presidencia Municipal. 
 
ARTICULO 77 
 
Las personas de las unidades administrativas, así como homólogos que funjan como titulares, 
contarán con las siguientes atribuciones comunes: 
 
I. Representar legalmente a la unidad administrativa de las que son titulares y ejercer el 
presupuesto autorizado por Cabildo, mediante la suscripción de los documentos relativos al 
ejercicio de sus atribuciones; 
 
II. Acudir en forma personal, por escrito, o por conducto de las personas servidoras públicas 
que para tal efecto designen, a los llamados de los regidores, de las comisiones de regidores 
o del Cabildo, para informar o aclarar algún asunto del ámbito de su competencia, que se sea 
solicitado. 
 
 



 

 
III. Someter al acuerdo de la persona titular de la Presidencia Municipal, o de su órgano 
máximo de gobierno, los asuntos encomendados de su competencia que, por su importancia 
o derivado de la normatividad aplicable, así lo ameriten; 
 
IV. Aprobar, conducir y supervisar la instrumentación de los planes, programas y políticas 
generales de la unidad administrativa, en términos de la normatividad aplicable; 
 
V. Desempeñar las comisiones que la persona titular de la Presidencia Municipal o el Cabildo 
le confiera, manteniéndola informada sobre su desarrollo y ejecución; 
 
VI. Expedir los acuerdos, resoluciones, circulares y disposiciones administrativas que 
procedan para el debido cumplimiento de sus atribuciones; 
 
VII. Proponer y presentar ante la Tesorería Municipal, el anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos de la unidad administrativa, con por lo menos cuatro meses de anticipación al 
término señalado en la ley de la materia, a fin de que, previa celebración de mesas de trabajo 
con las Comisiones de Regidores correspondientes, que deberán celebrarse un mes antes del 
término de ley, el Cabildo lo analice y apruebe; 
 
VIII. Solicitar suficiencia presupuestaria a la Tesorería Municipal, para la adquisición, 
arrendamiento o prestación de servicios necesarios para el cumplimiento de sus 
atribuciones, en los términos del Presupuesto de Egresos aprobado y de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal; 
 
IX. Someter a consideración de la persona titular de Presidencia Municipal la designación, 
remoción, y en su caso, renuncia de las personas servidoras públicas adscritas a su unidad 
administrativa, cuando ésta no sea una facultad reservada al Cabildo; 
 
X. Recibir en acuerdo a las personas titulares de las unidades administrativas a su cargo, para 
el trámite y resolución de los asuntos de su respectiva competencia; 
 
XI. Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal sobre el cumplimiento de los 
programas y planes de trabajo, evaluar el avance de estos y, en su caso, solicitar a la 
Contraloría las revisiones y el apoyo necesarios; 
 
XII. Procurar una Comunicación Social efectiva con la persona titular de la comisión de la 
regiduría que corresponda, conforme a sus funciones; 
 
XIII. Elaborar y entregar informes sobre los asuntos de su competencia, a las autoridades de 
los diferentes órganos de gobierno, que lo soliciten como resultado del ejercicio de sus 
atribuciones; 
 



 

XIV. Suscribir, coordinar y ejecutar convenios y acuerdos con particulares, dependencias o 
entidades municipales, estatales y federales en el ámbito de su competencia, mediante 
acuerdo delegatorio de la persona titular de la Presidencia Municipal; 
 
XV. Cumplir y hacer cumplir las obligaciones previstas en materia de transparencia y 
protección de datos personales, así como la demás normatividad aplicable en el ámbito de 
su competencia; 
 
XVI. Comunicar a la Contraloría, los posibles hechos u omisiones en los que pudieran haber 
incurrido las personas al servicio público de la unidad administrativa, en el ejercicio de sus 
funciones, que puedan considerarse faltas administrativas; 
 
XVII. Proporcionar a la Sindicatura, los elementos necesarios para el ejercicio de sus 
atribuciones vinculadas a la intervención en los procedimientos judiciales o administrativos 
en que se controvierta el interés del Municipio; 
 
XVIII. Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas y 
coordinar las actividades de éstas; 
 
XIX. Atender las solicitudes ciudadanas en el ámbito de su competencia; 
 
XX. Cumplir con la normatividad aplicable en materia de administración, resguardo, difusión 
y acceso de los archivos que obren en su poder y promover, en el ámbito de su competencia, 
la conservación del patrimonio documental del Ayuntamiento; 
 
 

TÍTULO TERCERO 
DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

 
CAPÍTULO I 

DE LOS ORGÁNOS AUXILIARES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 
 
ARTÍCULO 78 
 
Para el ejercicio de las atribuciones que directamente ejerza la persona titular de la 
Presidencia Municipal, contará con el apoyo de los siguientes órganos auxiliares, mismos que 
se coordinarán con las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal. 
 
I. Secretaría Particular; 
II. Unidad de Transparencia, y 
III. Coordinación de Comunicación Social e Imagen Institucional. 
 
 
 



 

 
SECCIÓN I 

DE LA SECRETARÍA PARTICULAR 
 
ARTICULO 79 
 
La Secretaría Particular contará con una persona titular que será nombrada y en su caso 
removida, por la persona titular de la Presidencia Municipal. 
 
ARTICULO 80 
 
La persona titular de la Secretaría Particular, le corresponde el despacho de los siguientes 
asuntos: 
 
I. Comunicar y dar seguimiento de las instrucciones que la persona titular de la Presidencia 
Municipal dirija a las personas titulares de las unidades administrativas de la Administración 
Pública Municipal; 
 
II. Recibir de la Oficialía de Partes la correspondencia dirigida a la persona titular de la 
Presidencia Municipal que deba atender de manera directa y, en su caso, solicitar la opinión 
de los órganos auxiliares competentes; 
 
III. Dar seguimiento y verificar que se cumplan los acuerdos a los que llegue la persona titular 
de la Presidencia Municipal con las personas titulares de las unidades administrativas; 
 
IV. Coordinar la agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal para llevar a cabo 
reuniones y actividades ya sea con la ciudadanía, titulares de las Unidades Administrativas y  
personas o actores interesados, a fin de que su agenda pública se ejecute de manera eficaz; 
y 
 
VII. Propiciar la Comunicación Social y coordinación oportuna y directa entre la persona 
titular de la Presidencia Municipal y las personas titulares de las unidades administrativas 
para el debido cumplimiento de las atribuciones de éstas. 
 

SECCIÓN II 
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

 
ARTICULO 81 
 
La Unidad de Transparencia tiene por objeto dirigir las acciones en materia de transparencia, 
así como garantizar el derecho de acceso a la información pública, la protección y el 
tratamiento de datos personales, la clasificación y desclasificación de la información, así 
como promover prácticas de transparencia proactiva y fomentar el gobierno abierto dentro 
del Ayuntamiento. 



 

 
ARTICULO 82 
 
La Unidad de Transparencia dependerá jerárquicamente de la persona titular de la 
Presidencia Municipal y al frente habrá una persona titular, quien tendrá las siguientes 
atribuciones: 
 
I. Fungir como titular de la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado, con las atribuciones 
previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, 
así como en las disposiciones legales aplicables en la materia; 
 
II. Someter a consideración de la persona titular de la Presidencia Municipal y del Comité de 
Transparencia los planes, proyectos, programas, normas, políticas, lineamientos, criterios y 
estrategias que deberán observar las unidades administrativas, en materia de transparencia, 
acceso a la información pública, clasificación y desclasificación de la información, protección 
y tratamiento de datos personales, así como de gobierno abierto, y una vez aprobados, 
instruir su cumplimiento; 
 
III. Coordinar la administración, operación y entrega de las claves de usuarios electrónicos y 
contraseñas del sistema de gestión interno, para la atención de solicitudes de acceso a la 
información, así como para la publicación y actualización de obligaciones de transparencia 
en la Plataforma Nacional de Transparencia; 
 
IV. Someter a consideración de la persona titular de la Presidencia Municipal y del Comité de 
Transparencia, los lineamientos para administrar y actualizar los medios electrónicos que se 
utilicen para difundir las obligaciones de transparencia del Ayuntamiento; 
 
V. Solicitar a las personas titulares de las unidades administrativas, la designación del enlace 
de transparencia; 
 
VI. Promover y coordinar la asesoría y capacitación permanente de los enlaces de 
transparencia de las unidades administrativas del Ayuntamiento, y demás personas 
servidoras públicas, en materia de transparencia, acceso a la información pública, 
clasificación y desclasificación de la información, protección y tratamiento de datos 
personales, gobierno abierto, así como en la atención y seguimiento a los medios de defensa 
que sean de su competencia, y que se interpongan ante las autoridades correspondientes; 
 
VII. Coordinar y verificar las acciones de los enlaces de transparencia de cada dependencia y 
entidad del Ayuntamiento, a fin de que cumplan con las obligaciones que les señala la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla; 
 
VIII. Coadyuvar con los enlaces de transparencia de las unidades administrativas, en la 
identificación e implementación de prácticas de transparencia proactiva; 
 



 

IX. Coordinar de manera conjunta con los enlaces de transparencia de las unidades 
administrativas, el cumplimiento a los lineamientos, resoluciones, requerimientos y 
recomendaciones que emita el Instituto de Transparencia; 
 
X. Solicitar a las unidades administrativas, la información que se requiera para el correcto 
ejercicio de sus funciones; 
 
XI. Coordinar la elaboración de informes, estudios, revisiones, diagnósticos, o estadísticas 
sobre transparencia, acceso a la información pública, protección de datos personales y 
gobierno abierto del Ayuntamiento; 
 
XII. Supervisar los avances y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia del 
Ayuntamiento, así como dar seguimiento a las evaluaciones y mediciones relacionadas con 
transparencia, acceso a la información pública, protección de datos personales y gobierno 
abierto realizadas por instituciones académicas públicas o privadas, nacionales o 
internacionales, emitiendo en su caso observaciones con base en las áreas de oportunidad 
identificadas; 
 
XIII. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal las actividades, estrategias, 
programas y en general cualquier tipo de evento dirigido a difundir la cultura de la 
transparencia, acceso a la información pública, protección de datos personales y gobierno 
abierto entre la población del Municipio, así como aquellas estrategias para sensibilizar a las 
personas servidoras públicas del Ayuntamiento;  
 
XIV. Requerir a las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal la 
información necesaria para la elaboración del índice de expedientes reservados del 
Ayuntamiento. 
 
XV. Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda 
ejercer su derecho de acceso a la información 

 
SECCIÓN III 

DE LA COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL 
 
ARTICULO 83 
 
La Coordinación de Comunicación Social e Imagen Institucional tiene por objeto garantizar la 
difusión de la información de la Administración Pública Municipal a los habitantes del 
Municipio, a fin de que estén enterados de las acciones que realiza el Gobierno Municipal y 
los servicios a los que tiene derecho y puede tener acceso. 
 
 
 
 



 

 
ARTICULO 84 
 
Para el estudio, planeación, programación y despacho de los asuntos de su competencia y 
ejercicio de sus atribuciones, la Coordinación de Comunicación Social e Imagen Institucional 
y su titular se auxiliarán y contarán con la siguiente estructura orgánica y unidades 
administrativas: 
 
I. Departamento de Información: 
 
II. Departamento de Imagen Institucional: 
 
ARTICULO 85 
 
La persona titular de la Coordinación de Comunicación Social e Imagen Institucional, en el 
ámbito de su respectiva competencia deberá coordinarse de manera directa con las personas 
titulares de las unidades administrativas que conforman la Administración Pública Municipal, 
con la finalidad de definir las estrategias preventivas y reactivas de Comunicación Social y 
homologar los criterios para la difusión de la información a la ciudadanía. 
 
ARTICULO 86 
 
La representación legal, trámite y resolución de los asuntos de la Coordinación de 
Comunicación Social e Imagen Institucional, corresponden originariamente a la persona 
titular, quien además de las atribuciones que le sean conferidas por la normatividad aplicable, 
tendrá las siguientes: 
 
I. Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar la estrategia de Comunicación Social 
del Ayuntamiento; 
 
II. Formular, conducir, dar seguimiento y evaluar la Comunicación Social Institucional del 
Ayuntamiento; 
 
III. Asistir y cubrir de manera informativa los eventos, reuniones de trabajo, cursos, giras de 
trabajo y otros eventos similares que lleve a cabo el Ayuntamiento; 
 
IV. Apoyar a las unidades administrativas en el proceso de planeación, elaboración y ejecución 
de estrategias en materia de campañas publicitarias de las actividades del Ayuntamiento; 
 
V. Mantener un seguimiento continuo, eficiente y próximo de las reacciones que surjan en 
los distintos medios de Comunicación Social, en respuesta de la actividad del Ayuntamiento 
y de la difusión de información que realice; 
 
 



 

 
VI. Recibir y canalizar quejas y demandas ciudadanas en redes sociales, para su atención ante 
la autoridad competente; 
 
VII. Desarrollar y distribuir diariamente, síntesis informativas y de análisis, en materia de 
Comunicación Social, a la persona titular de la Presidencia Municipal y a las personas titulares 
de las unidades administrativas que conforman la Administración Pública Municipal; 
 
VIII. Priorizar y programar con antelación la difusión de los actos y gestiones del 
Ayuntamiento que supongan mayor trascendencia e importancia; 
 
IX. Proporcionar a los distintos medios de Comunicación Social, información sobre las 
actividades realizadas por las unidades administrativas del Ayuntamiento, con la finalidad de 
mantener un vínculo estrecho entre las acciones del Gobierno Municipal y la ciudadanía; 
 
X. Difundir de manera oportuna y eficiente a la opinión pública, los proyectos, programas y 
actividades que se lleven a cabo por la persona titular de la Presidencia Municipal, a fin de 
lograr una mayor participación ciudadana; 
 
XI. Participar, en el ámbito de su competencia en la suscripción y ejecución de convenios con 
los diversos medios de Comunicación Social existentes, así como mantener informado a la 
persona titular de la Presidencia Municipal sobre el seguimiento de estos; 
 
XII. Proteger y resguardar los datos personales que los reporteros, directores de medios y 
representantes comerciales le proporcionen a la Coordinación de Comunicación Social e 
Imagen Institucional en el ejercicio de sus funciones; 
 
XIII. Coordinar sus labores y las de las unidades administrativas que conforman la 
Coordinación en conjunto con las actividades de las personas servidoras públicas del 
Municipio, con la finalidad de dar mayor difusión y las actividades que lleven a cabo en el 
ejercicio de sus funciones; 
 
XIV. Convocar y organizar eventos y conferencias de prensa con los distintos medios de 
Comunicación Social existentes, que contribuyan a la difusión de la actividad del 
Ayuntamiento, y 
 
XV. Brindar asesoría y asistencia técnica en la elaboración de fichas temáticas o cualquier otro 
material de utilidad para las entrevistas de las personas servidoras públicas del Ayuntamiento 
con los medios de Comunicación Social. 
 
ARTICULO 87 
 
La Coordinación de Información estará adscrito a la Coordinación de Comunicación Social e 
Imagen Institucional y su titular tendrá las facultades siguientes: 



 

 
I. Programar con la persona titular de la Coordinación de Comunicación Social e Imagen 
Institucional, las actividades de trabajo para la cobertura de la agenda informativa, así como 
designar al personal para tal efecto; 
 
II. Proponer y colaborar con la persona titular de la Coordinación de Comunicación Social e 
Imagen Institucional, en la proyección y difusión de acciones y programas del Gobierno 
Municipal; 
 
III. Cumplir con la logística para la cobertura de las actividades diarias del Cabildo, de la 
persona titular de la Presidencia Municipal y de las personas titulares de las unidades 
administrativas, pudiendo coordinarse con los representantes de los medios de 
Comunicación Social en caso de ser necesario; 
 
IV. Cumplir con la cobertura de audio, foto y/o video de las giras de trabajo, reuniones y 
demás eventos del Ayuntamiento; 
 
V. Operar y revisar las cuentas institucionales de las redes sociales del Ayuntamiento; 
 
VI. Dar seguimiento permanente a las actividades y eventos que se realicen por el Gobierno 
Municipal para que de forma inmediata se publique información en las redes sociales en 
coordinación con el Departamento de Información; 
 
VII. Gestionar la actualización de los contenidos en el portal institucional del Ayuntamiento; 
 
VIII. Coordinar el sistema de monitoreo de medios de Comunicación Social de la información 
más relevante a nivel municipal, estatal y nacional para la elaboración de reportes temáticos; 
 
IX. Elaborar reportes que resulten del monitoreo de medios de Comunicación Social de la 
información relevante a nivel municipal, estatal y nacional; 
 
X. Informar de manera inmediata los contenidos de las notas mediáticas que impacten al 
Ayuntamiento; 
 
XI. Solicitar a las unidades administrativas que conforman la Administración Pública 
Municipal, la información necesaria respecto a cuestionamientos hechos por los medios de 
Comunicación Social en torno a la labor del Ayuntamiento; 
 
XII. Coordinar la remisión de los reportes de demanda ciudadana captada por medios 
digitales a las instancias correspondientes para su atención; 
 
XIII. Supervisar y aprobar los productos audiovisuales con contenido institucional; 
 
XIV. Realizar levantamiento de imagen y posterior edición; 



 

 
XV. Realizar preproducción, producción y post producción de videos y la elaboración de spots 
de televisión y redes para las campañas del Ayuntamiento, y 
 
XVI. Apoyar con material gráfico a los medios de Comunicación Social, previa autorización de 
la persona titular de la Coordinación de Comunicación Social e Imagen Institucional. 
 
Articulo 88 
 
El Departamento de Imagen Institucional estará adscrito a la Coordinación de Comunicación 
Social e Imagen Institucional, y su titular tendrá las facultades siguientes: 
 
I. Proponer, promover, ejecutar y dar seguimiento a las campañas publicitarias destinadas a 
dar difusión de la actividad del Ayuntamiento; 
 
II. Proponer, elaborar y diseñar órganos informativos respecto de la actividad del 
Ayuntamiento; 
 
III. Diseñar la imagen y el material gráfico necesario para la presentación y difusión de los 
eventos celebrados por las distintas unidades administrativas que conforman la 
Administración Pública Municipal; 
 
IV. Diseñar y proponer dípticos, trípticos, volantes, carteles y demás material que le soliciten 
las distintas unidades administrativas que conforman la Administración Pública Municipal, en 
coordinación con el cumplimiento de sus objetivos; 
 
V. Diseñar y producir todo tipo de material de apoyo entorno a los eventos que lleve a cabo 
la persona titular de la Presidencia Municipal y las unidades administrativas; 
 
VI. Adecuar la papelería corporativa, es decir, los elementos gráficos tales como cartas, 
tarjetas de visita, sellos, facturas, sobres, etcétera, a la imagen Institucional del 
Ayuntamiento; 
 
VII. Diseñar y generar conceptos y campañas de publicidad que promocione la actividad del 
Ayuntamiento; 
 
VIII. Proponer, establecer y ejecutar criterios para la elaboración de los planes y programas 
estratégicos enfocados a la mercadotecnia de la actividad social del Ayuntamiento; 
 
IX. Proponer y diseñar la imagen Institucional de los eventos y requerimientos del 
Ayuntamiento, de acuerdo con las políticas y lineamientos en la materia de Comunicación 
Social; 
 



 

X. Brindar asesoría, apoyo y asistencia técnica a las unidades administrativas que conforman 
la Administración Pública Municipal, en materia de imagen institucional y Comunicación 
Social; 
 
XI. Diseñar y coordinar la elaboración de productos informativos en formato gráfico, de audio 
y video para promover las actividades, obras y servicios que lleve a cabo las unidades 
administrativas, en apego a los criterios, lineamientos y políticas de imagen institucional 
establecidos; 
 
XII. Coadyuvar, en conjunto con la persona titular de la Coordinación de Comunicación Social 
e Imagen Institucional, en la elaboración y adaptación de los productos informativos 
solicitados por las unidades administrativas, con la finalidad de proveer difusión en los 
distintos medios de Comunicación Social, de manera masiva, según se requiera,  
 
XIII. Supervisar el diseño y aplicación de la imagen institucional de acuerdo a las políticas y 
lineamientos en la materia, y 
 
XIV. Integrar, revisar y validar las campañas de difusión de las actividades del Ayuntamiento 
en medios de Comunicación Social. 
 

TÍTULO CUARTO 
DE LAS SUPLENCIAS Y DE LAS RESPONSABILIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS 
 

CAPÍTULO I 
DE LAS AUSENCIAS, SUPLENCIAS Y ENCARGO DE DESPACHO 

 
ARTÍCULO 89 
 
La ausencia temporal de la persona titular de la Presidencia Municipal se suplirá de 
conformidad con lo establecido por la Ley Orgánica Municipal. 
 
ARTÍCULO 90 
 
Las ausencias temporales de las personas servidoras públicas hasta por el término de quince 
días hábiles, serán suplidas por el servidor público inmediato inferior que ejerza la 
competencia relacionada con el asunto de que se trate o con el acto administrativo que se 
emita. En este caso no será necesaria la emisión de un acuerdo o acto del superior inmediato, 
y el funcionario deberá fundar y motivar su actuación, suscribiendo los documentos 
respectivos con la leyenda “en suplencia por ausencia del titular del área”. 
 
No obstante, la persona superior jerárquica del servidor público que se ausente podrá 
mediante oficio, designar a persona servidora pública distinta que lo supla, si así lo considera 
necesario, de conformidad con las necesidades de la unidad administrativa. 



 

 
ARTÍCULO 91 
 
En los casos de ausencias temporales mayores a quince días hábiles de las personas titulares 
de las unidades administrativas que conforman la Administración Pública Municipal, serán 
suplidas por quien designe la persona titular de la Presidencia Municipal, quien podrá tomar 
en consideración la propuesta de la persona que se ausenta. 
 
ARTÍCULO 92 
 
En los casos de ausencias temporales mayores a quince días hábiles de directores de área, la 
persona titular de la unidad administrativa a la que pertenezca la dirección, que funjan como 
su superior jerárquico del servidor público que se ausente, designarán, previa autorización 
de la persona titular de la Presidencia Municipal, mediante oficio a la persona servidora 
pública que deba suplirlos. 
 
 
ARTÍCULO 93 
 
En los casos de ausencias definitivas de las personas titulares de las unidades administrativas, 
así como directores, jefes de departamento u homólogos en cualquiera de las unidades 
administrativas, la persona titular de la Presidencia Municipal designará a un encargado de 
despacho quién contará con plenas facultades para el ejercicio de las atribuciones que le 
conceda la normatividad aplicable. 
 
Con excepción de las titularidades de la Tesorería Municipal, la Contraloría, Secretaría del 
Ayuntamiento, la Secretaría de Seguridad Ciudadana, Tránsito y Protección Civil, y cualquier 
otro cargo que requiera la ratificación del Cabildo o de otra autoridad competente, en 
términos de la normatividad aplicable, los encargos de despacho no podrán sobrepasar el 
término de seis meses, plazo en el que se deberá designar a un nuevo titular o ratificar al 
encargado de despacho. 
 
ARTÍCULO 94 
 
En los casos de ausencias definitivas de las personas titulares de direcciones de área, las 
personas titulares que funjan como sus superiores jerárquicos designarán a un encargado de 
despacho, quién contará con plenas facultades para el ejercicio de las atribuciones que le 
conceda la normatividad aplicable. Los encargos de despacho no podrán sobrepasar el 
término de tres meses, plazo en el que se deberá designar a un nuevo titular o ratificar al 
encargado de despacho. 
 
 
 
 



 

 
ARTÍCULO 95 
 
La persona titular de la unidad administrativa, bajo su responsabilidad podrá autorizar que, 
por motivos presupuestarios, disponibilidad de plazas o cualquier otro justificado, una 
persona que sea titular de alguna unidad administrativa, de manera transitoria, en un plazo 
no mayor al establecido en el artículo inmediato anterior, puede encargarse del despacho de 
otra unidad administrativa; sin que ello signifique que, deba percibir doble remuneración, ni 
que exista duplicidad en la relación laboral. 
 
ARTÍCULO 96 
 
La persona servidora pública que supla las ausencias de la persona titular de la Unidad de 
Transparencia del Ayuntamiento, contará con todas las facultades única y exclusivamente 
para acreditar dicha personalidad ante el Instituto de Transparencia, en los informes 
justificados requeridos en la sustanciación de los medios de impugnación previstos en la Ley 
de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla. 
 

CAPÍTULO II 
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 

 
ARTÍCULO 97 
 
Las personas servidoras públicas del Ayuntamiento deberán, en el ejercicio de sus 
atribuciones, cumplir y hacer cumplir los tratados internacionales en los que México sea 
parte, la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del 
Estado Libre y Soberano de Puebla, las leyes que de ellas emanen, los reglamentos, 
procedimientos, manuales y todas aquellas disposiciones legales que les competan, así como 
las normas y principios establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
en el Código de Ética y Conducta del Ayuntamiento. 
 
ARTÍCULO 98 
 
Las personas servidoras públicas del Ayuntamiento están obligadas a conocer el marco 
normativo que regulen las funciones que ejerzan. El incumplimiento de las disposiciones 
normativas será sancionado, de conformidad con los procedimientos previstos en la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas y demás disposiciones legales aplicables. 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
CAPÍTULO III 

DE LAS SANCIONES 
 

ARTÍCULO 99 
 
Acreditada la responsabilidad administrativa de las personas servidoras públicas y una vez 
agotado, en todas y cada una de sus etapas, el procedimiento administrativo 
correspondiente, las sanciones que puede aplicar la Contraloría Municipal, bajo su criterio 
observando lo contemplado en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, son las 
siguientes: 
 
I. Amonestación privada o pública; 
 
I. Suspensión del empleo, cargo o comisión por un periodo no menor de tres días ni mayor 
de un año; 
 
III. Destitución del empleo, cargo o comisión desempeñado; 
 
IV. Sanción económica, o 
 
V. Inhabilitación temporal, para desempeñar empleo, cargo o comisión en el servicio público. 
 
ARTÍCULO 100 
 
La Contraloría aplicará, sin perjuicio de las sanciones señaladas en el artículo anterior, 
aquellas que expresamente le confiera la Ley General de Responsabilidades Administrativas 
y demás ordenamientos jurídicos aplicables. 
 
ARTÍCULO 101 
 
Para la imposición de las sanciones administrativas, se tomarán en cuenta los siguientes 
elementos: 
 
I. La responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir prácticas que infrinjan, 
en cualquier forma, las disposiciones de este Reglamento y la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, así como las que se dicten con base en éstas; 
 
II. Las circunstancias socioeconómicas del servidor público; 
 
III. El nivel jerárquico, los antecedentes y las condiciones del infractor; 
 
IV. Las condiciones exteriores y los medios de ejecución; 
 



 

V. La antigüedad en el servicio; 
 
VI. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, y 
 
VII. El monto del beneficio, daño o perjuicio económico derivado del incumplimiento. 
 
ARTÍCULO 102 
 
Cuando sean varios los responsables, cada uno será sancionado de acuerdo con su 
responsabilidad. 
 
 

TÍTULO QUINTO 
DE LOS ÓRGANOS AUXILIARES DEL AYUNTAMIENTO EN LOS 

CENTROS DE POBLACIÓN 
 

CAPÍTULO I 
DE LAS FORMAS DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA DE LOS 

CENTROS DE POBLACIÓN 
 

 
ARTÍCULO 103 
 
Las juntas auxiliares y las inspectorías de sección son formas de organización administrativa 
de los centros de población. Dichos órganos son auxiliares del Ayuntamiento para coadyuvar 
en la identificación y, en su caso, atención de las necesidades públicas, por lo que sus 
facultades se entenderán concedidas sin menoscabo o perjuicio de las atribuciones de la 
Administración Pública Municipal. 
 

CAPÍTULO II 
DE LAS JUNTAS AUXILIARES 

 
ARTÍCULO 104 
 
Las Juntas Auxiliares son órganos desconcentrados de la Administración Pública Municipal, 
que estarán supeditadas al Ayuntamiento, las cuales deberán actuar de manera coordinada 
con las dependencias y entidades del Ayuntamiento, en el desempeño de las atribuciones 
administrativas que desplieguen dentro de su circunscripción. 
 
ARTÍCULO 105 
 
El objeto de las Juntas Auxiliares es colaborar con el Ayuntamiento en el desempeño de sus 
funciones, y cuentan con atribuciones específicas, establecidas en la Ley Orgánica Municipal. 
 



 

ARTÍCULO 106 
 
El Municipio cuenta con una junta auxiliar, siendo la siguiente: 
 
I. Tacopan 
 
ARTÍCULO 107 
 
Las Juntas Auxiliares, además de las atribuciones establecidas en la Ley Orgánica Municipal, 
tendrán las siguientes: 
 
I. Preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de los intereses 
particulares, personales o ajenos al interés general, correspondiendo a la confianza que los 
habitantes de la sección que representan les han conferido; 
 
II. Designar a la persona que encabezará el Subsistema para el Desarrollo Integral de la 
Familia, quien fungirá como representante ante el Sistema DIF Municipal; 
 
III. Actuar como mediador en los conflictos que se les presenten por parte de las personas 
vecinas de la Junta Auxiliar, resolviendo en su caso como amigable componedor o, en su caso, 
orientar a las partes para que acudan a la Sindicatura Municipal, o bien ante cualquier otra 
autoridad especializada en medios alternativos de solución de controversias; 
 
IV. Colaborar con la Unidad de Transparencia del Municipio, en la elaboración e 
implementación de acciones que le permitan dar cumplimiento a la normatividad aplicable 
en materia de transparencia y acceso a la información pública, que genere derivado del 
ejercicio de sus atribuciones, así como del tratamiento a los datos personales que pudiera 
llegar a recabar o tener acceso debido al desempeño de los miembros, y 
 
V. Las demás que le señalen reglamentos, circulares, disposiciones de observancia general y 
acuerdos del Ayuntamiento. 
 
 

CAPÍTULO III 
DE LAS INSPECTORÍAS DE SECCIÓN 

 
ARTÍCULO 108 
 
Las secciones son centros de población, conformadas por manzanas, barrios, colonias, 
comunidades o rancherías ubicadas en el territorio del Municipio, cuya declaración y 
reconocimiento por parte del Ayuntamiento, depende de que se encuentren asentados de 
manera individual o conjunta en aquellas más de mil habitantes, en los términos establecidos 
por la Ley Orgánica Municipal. 
 



 

ARTÍCULO 109 
 
En el Municipio se encuentran reconocidas por parte del Ayuntamiento, las inspectorías de 
sección, siguientes: 
 
SECCIÓN I 
 

I. Centro Sur 
II. Centro 1 

III. Centro Oriente 
IV. Centro 2 
V. Unidad Magisterial 

VI. San Isidro 
VII. El Carmen 

VIII. Ahuata 
IX. Las Delicias 
X. Fátima 

XI. Meyuco 
XII. Texocuixpan 

 
SECCIÓN 2 
 

I. Tezhuatepec 
II. Tanhuixco 

 
SECCIÓN 3 
 

I. Las Canoas 
II. Apatauyan 

III. Tezompa 
IV. San Diego 
V. El Cuatro 

 
SECCIÓN 4 
 

I. San Ambrosio 
 
SECCIÓN 5 
 

I. Atzala 
 
 
 
 



 

 
SECCIÓN 6  
 

I. Tacopan 
II. El Cerrito 

 
SECCIÓN 7 
 

I. Cala Sur 
II. Cala Norte 

III. Potrero Nuevo 
 
SECCIÓN 8 
 

I. San Nicolas 
II. Animasco 

III. Huexoteno 
IV. Ahuateno 
V. Los Nogales 

 
SECCIÓN 9 
 

I. Maloapan 

ARTÍCULO 110 
 
En cada sección será nombrada una persona con residencia en esta, que asuma el cargo de 
representante de la Inspectoría de Sección, así como su suplente, quienes serán electos de 
manera popular, mediante el ejercicio plebiscitario a celebrarse en el mes de febrero del año 
que corresponda, bajo los lineamientos, términos y condiciones previstas en la convocatoria 
que el Ayuntamiento emita para tal efecto. 
 
Las personas que resulten electas como representantes de las inspectorías de sección, 
durarán en el desempeño de su cargo tres años, y tomarán posesión de este, en el mes de 
marzo del año en que hayan sido electos. 
 
ARTÍCULO 111 
 
Para ser representante de una inspectoría de sección se requiere ser ciudadano del 
Municipio, estar en pleno ejercicio de sus derechos políticos y civiles, saber leer y escribir, 
residir en la sección, así como los demás requisitos de elegibilidad que establezca el 
Ayuntamiento en la convocatoria respectiva. 
 
 



 

 
ARTÍCULO 112 
 
Las personas representantes de las inspectorías de sección son consideradas como agentes 
auxiliares de la Administración Pública Municipal, quienes se encontrarán supeditados al 
Ayuntamiento. 
 
ARTÍCULO 113 
 
Las personas que ostenten el cargo de representante de inspectoría de sección tendrán las 
obligaciones y atribuciones siguientes: 
 
I. Auxiliar al Ayuntamiento reportando ante los cuerpos de seguridad o las personas titulares 
de las dependencias competentes, de las acciones que requieren de su intervención para 
preservar el orden y la seguridad de las personas vecinas de la sección; 
 
II. Promover el cumplimiento de reglamentos, circulares y demás disposiciones de 
observancia general expedidas por el Ayuntamiento, así como las disposiciones legales 
federales y estatales que tengan injerencia directa en el Municipio, y reportar a la 
dependencia o entidad competente del Ayuntamiento, si existen violaciones a aquellas 
normas; 
 
III. Preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de los intereses 
particulares, personales o a ajenos al interés general, correspondiendo a la confianza que los 
habitantes de la sección que representan les han conferido; 
 
IV. Atender las solicitudes, peticiones o quejas formuladas por parte de los habitantes de la 
sección, siempre y cuando, se encuentre en el ámbito de sus atribuciones, o bien canalizarlas 
para su atención a las dependencias o entidades competentes del Ayuntamiento, dándoles 
seguimiento durante el trámite hasta su conclusión; 
 
V. Coadyuvar con la persona titular de la Presidencia Municipal, en la actualización del padrón 
de personas vecinas de la municipalidad, proporcionando información relativa a las personas 
que se encuentran asentadas en la sección que representan; 
 
VI. Designar a la persona que encabezará el Subsistema para el Desarrollo Integral de la 
Familia en la sección que representa, quien fungirá como representante ante el Sistema DIF 
Municipal; 
 
VII. Promover en la sección que representan, el establecimiento de los servicios públicos y 
vigilar su funcionamiento; 
 
 
 



 

 
VIII. Solicitar y gestionar ante las dependencias competentes del Ayuntamiento, la 
construcción de obra pública que considere causaría un impacto positivo o que sean 
necesarias para la población asentada en la sección que representa; 
 
IX. Participar en colaboración con las autoridades competentes en la preservación y 
restauración del medio ambiente, así como en la protección civil de las personas vecinas que 
habitan en la sección que representan; 
 
X. Promover y participar coordinadamente con el Ayuntamiento, en el ordenamiento, 
higienización y dignificación de los espacios públicos en los que se encuentran asentados 
tianguis y mercados semifijos, ubicados la sección que representan; 
 
XI. Informar a la dependencia competente, cuando tenga conocimiento de la existencia de 
zanjas, o bien se encuentren objetos que obstruyan el tránsito que, reduzcan las dimensiones 
de las vías de tránsito o caminos, ubicadas en la sección que representan; 
 
XII. Colaborar y vigilar que en las servidumbres legales ubicadas en la circunscripción del 
territorio de la sección que representan, se efectúen las obras necesarias para que los caños 
de desagüe sean cubiertos, y que quede expedito el paso; 
 
XIII. Orientar a las personas vecinas de la sección, cuando tengan algún conflicto entre ellas, 
para que acudan a la Sindicatura Municipal, o bien ante cualquier otra autoridad 
especializada en medios alternativos de solución de controversias; 
 
XIV. Rendir un informe anual a la población asentada en la sección que representan, sobre el 
monto, destino y aplicación de los recursos proporcionados por el Ayuntamiento, así como 
las labores de gestión realizadas, y remitir al Ayuntamiento por escrito el informe referido; 
 
XV. Administrar los recursos públicos que le sean asignados, bajo los principios de austeridad, 
eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez, para satisfacer los fines y objetivos 
a los que se encuentran destinados; 
 
XVI. Informar al Ayuntamiento sobre el destino y aplicación de los recursos ministrados por 
aquel y remitir en forma mensual la documentación comprobatoria a la Tesorería Municipal; 
 
XVII. Elaborar de manera anual, un proyecto de gastos, el cual permita que desplieguen sus 
atribuciones de manera óptima, eficaz y eficiente, generando un beneficio colectivo a los 
habitantes de la sección que representan, dicho documento deberá encontrarse justificado, 
así como contemplar todas las actividades y acciones a implementar; el cual se remitirá a la 
Tesorería Municipal con la oportunidad debida, para analizar la viabilidad de ser integrado en 
los términos presentados, en el proyecto de presupuesto de egresos del ejercicio fiscal del 
año correspondiente; 
 



 

 
XVIII. Participar y promover de manera coordinada con las dependencias o entidades 
competentes del Ayuntamiento, en el diseño e implementación de campañas que tenga por 
objeto la prevención de adicciones en la población de la sección que representan; 
 
XIX. Sugerir ante las dependencias y entidades competentes del Ayuntamiento, las acciones 
necesarias tendentes a fomentar actividades deportivas, culturales y educativas en la sección 
que representan, con el objeto de que sean tomadas en cuenta para incorporarlas en los 
programas municipales correspondientes y, vigilar que sean implementadas en la sección que 
representan; 
 
XX. Efectuar el acto-entrega recepción en la forma y el plazo establecido en la normatividad 
aplicable, a la persona representante de Inspectoría de Sección entrante, para lo cual deberá 
estar presente una persona servidora pública de la Contraloría Municipal; 
 
XXI. Desempeñar por encomienda directa de la persona titular de la Presidencia Municipal, 
mediante el respectivo acuerdo delegatorio de facultades, cualquier actividad no 
especificada en su cargo, siempre y cuando aquella sea compatible con el mismo; 
 
XXII. Permitir y aportar la información para la práctica de inventarios, así como mantener en 
buen estado, los bienes muebles e inmuebles que estarán bajo su resguardo; 
 
XXIII. Colaborar con la Unidad de Transparencia del Municipio, en la elaboración e 
implementación de acciones que le permitan dar cumplimiento a la normatividad aplicable 
en materia de transparencia y acceso a la información pública, que genere derivado del 
ejercicio de sus atribuciones, así como del tratamiento a los datos personales que pudiera 
llegar a recabar o tener acceso debido al desempeño de sus labores; 
 
XXIV. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se requiera su presencia y se discuta algún 
asunto de su competencia, o relativo a la sección que representa, y 
 
XXV. Las demás que le señalen reglamentos, circulares, disposiciones de observancia general 
y acuerdos del Ayuntamiento. 
 

CAPÍTULO IV 
PROHIBICIONES APLICABLES A LOS ÓRGANOS AUXILIARES DEL 

AYUNTAMIENTO EN LOS CENTROS DE POBLACIÓN 
 
ARTÍCULO 114 
 
La junta auxiliar e inspectorías tendrán prohibido: 
 
I. Administrar más recursos que los ministrados por parte del Ayuntamiento, para el 
despliegue de sus atribuciones; 



 

 
II. Ejecutar obras en forma directa, por lo que deberán recabar la autorización respectiva por 
parte de las dependencias y entidades competentes del Ayuntamiento; 
 
III. Cobrar contribuciones municipales sin la autorización expresa, de conformidad con la 
normatividad aplicable; 
 
IV. Autorizar licencias de construcción, de alineamiento, de uso de suelo, de funcionamiento 
de giro comercial, o cualquier otra; 
 
V. Mantener detenidas a las personas, sin conocimiento inmediato de las autoridades 
municipales y de conformidad con la normatividad aplicable; 
 
VI. Poner en libertad a los detenidos en flagrancia por delito del fuero común o federal; 
 
VII. Imponer cualquier tipo de sanciones, salvo en el caso previsto en la Ley Orgánica 
Municipal, aplicable de manera exclusiva a favor de las personas titulares de la Presidencia 
de Junta Auxiliar; 
 
VIII. Aplicar procedimientos de mediación en casos de violencia familiar o sexual; 
 
IX. Autorizar inhumaciones y exhumaciones en los panteones ubicados en la demarcación 
territorial en la que tengan jurisdicción; 
 
X. Realizar de manera directa la contratación de personal para que los auxilie en el 
desempeño de sus atribuciones, sin contar con la autorización del Ayuntamiento; 
 
XI. Dar un uso diverso a los bienes de dominio público que se encuentren bajo su resguardo 
y administración, que no sea destinarlos para la prestación de servicios públicos, y 
 
XII. Ejercer atribuciones que no se encuentran previstas en el presente Reglamento, así como 
otras disposiciones de carácter general. 
 

TRANSITORIOS 
 
PRIMERO. El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la Gaceta 
Digital Municipal y/o Periódico Oficial del Estado de Puebla. 
 
SEGUNDO. Se derogan las disposiciones normativas que se opongan a lo establecido en el presente 
Reglamento. 
 
TERCERO. La Tesorería Municipal y la Contraloría Municipal, en el ámbito de sus respectivas 
competencias, resolverán sobre los aspectos administrativos no contemplados en el presente 
dictamen, para lo cual deberán escuchar previamente la opinión de las unidades administrativas 
involucradas. 




