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Que el presente documento normativo interno, se expide en virtud de la necesidad que
tiene el Ayuntamiento para regular sus funciones y obligaciones siendo de vital
importancia para el buen funcionamiento y desempeno de las mismas, conforme a lo
establecido por los Artlculo ,ﬂ-ﬂﬁ‘ﬁ“ n Il e 2 tltucmn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 6 [eJalAYA s%&mon Politica del Estado
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lll.- Que el art] Io 1@1‘ a Conixltuglé‘ﬁ'“ﬁ‘o |ga§'de E‘E‘ ,cg‘-“k're y Soberano de
Puebla, refiere a qifedos _murtfeipjos tiengn.persof a*udad‘jurl atrimonio propio, y
que los Ayuntamientos Tz jjarag confo a lg le dministraran libremente su
hacienda; T ———

IV.- Que el Articulo 78 fraccion IV de la Ley Organica Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general,
referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas
por la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su
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T(bmumﬂmys&phcacuon con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el

orden juridico nacional.

V.- Que el articulo 92 de la Ley Organica Municipal, estipula en sus fracciones Ill, IV, V
y VlI que son facultades y obhgaCIones de los regidores el ejercer las facultades de
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COMEING MUNICIDAL 2024-2037

REGLAMENTO INTERNO PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027.
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Reglamento: Reglamento Interno para Ias y los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla;
Titular o Titulares: Directores o puestos anélogos de los departamentos, areas

unidades administrativas, que integran la estructura organica del Ayuntamiento
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Servidor Pablico: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza de su eleccion, mandato, nombramiento o contratacion,
asi como las personas que admlmstren mane en, recauden apliquen o resguarden
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Municipio, elaborando propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a
consideracién del Congreso del Estado;

lll.- Aprobar su organizacién y divisién administrativas, de acuerdo con las
necesidades del Municipio;
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gy, a3| como los
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IV.- Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su
organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demaés asuntos
de su competencia, sujetdndose_a .las.bases normativas establecidas por la
Constitucién Politica del [

.z

0 Lié y Soberahiemde Puebla, vigilando su
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Auditoria Superior del Ebtq
X.- Celebrar convenios con [05*AlurtamientOSm antes de una misma regién
econdmica del Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos
de cada uno, que les sean comunes

Xl.- Acordar reglas para la conservacion y administracion de las cérceles
municipales, asi como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del
Municipio;
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Xll.- Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto
de Egresos inmediato anterior, que presente la Presidenta Municipal, para su
remision a la Auditoria Superior del Estado, en los plazos que sefiale la legislacion
aplicable; asi como revisar e);ﬁsmnap-em’tazcl Ipgtanciada del estado que guarda
la Hacienda Publica y los es del Mmlo al térmmo ess gestlon Constitucional,
en términos de la prstente ol = ‘c'j :

XIll.- Revisar y gpry ;m?Fdlante cta wcunsTaﬁ“ma Igs"‘é 0S de origen y
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la Constitucion Politica -- jbre™ v §dbe _janglgrdg#eb de conformidad con
las bases establecidas en la presente.. ey v gernasﬁ namlentos aplicables;

XXI.- Constituir con cargo a la Hamenda Pdblica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacién de la Legislatura del Estado, asi como aportar
recursos en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y
fideicomisos;

XXII.- Declarar, conforme a la Ley de Expropiacién para el Estado de Puebla, los casos
en que sea de utilidad puablica la ocupacién de la propiedad privada y decretar su
expropiacion;
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XX~ Crear y suprimir empleos municipales segin lo exijan las necesidades publicas

y sefalar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta Ias

posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV.- Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,

procurando introducir métodos_y..precedimientes.en la seleccion y desarrolio del
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XXXIV.- Determinar la nome Elatyrg eJas cal as, jardines, paseos publicos
e inmuebles destinados al servicio pu6hco y mandar fijar las placas respectivas; exigir
a los propietarios de fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar aviso
correspondiente al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas
recaudadoras. La nomenclatura sera ademés colocada en Sistema Braille y guia
tactil a fin de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad
visual. En la nomenclatura no se empleara el nombre de personas vivas, a menos
que con ello el Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo
de los connacionales que:
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A).- Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacién o de la
cultura en general, hayan dado prestigio dentro o fuera del ambito de la Republica,
al Estado de Puebla o a la Nacién;
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XXXIX.

Las nuevas construcciones “Tére dificios guewgggﬁ_ rvicios al publico, deberan
realizarse libres de elementos que puedan constituirse como barreras fisicas que
impidan la accesibilidad, observando las disposiciones marcadas en los
ordenamientos aplicables;
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MUNKZIDAL,

Para la renovacién de las licencias y permisos para construcciones de edificios que
presten servicios al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo
anterior y en el lapso en que las mstalacmnes no sean aun Ias adecuadas, se buscara
la comodidad y acceSIblhdad § ' i
existentes;
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base a su presupuesto de egre una-Contralefy unICIpaI con las atribuciones
sefaladas por la presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVII.- Fomentar la creacién de empleos en el Municipio, acorde a los programas que
para tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y
particulares; pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

A).- Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y
mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;
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B).- Fomentar el empleo de personas técnicas o manuales exclusivamente con
residencia en el Municipio;

C).- Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre
ejecutivos y empleados vy, en_SuW.easo=previ rdo, transferirlos con caracter
ejecutivo técnico, o de_ ope Scion a adh "_ Mﬁ%@a Estado que carecen de
estos elementos hu nos Wy “
D).- Realizar ob a@"m es &Jctura |on "con excég:c_:'m‘cd Emat as de ornato.
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considere de fuerza mayeg o al erde oE'L'g vé*d eﬁi

LV.- Intervenir en los procedimientgd Lau esta le; e la materia en los casos
a que se refiere el articulo 105 de la"Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, siempre que tengan un interés directo en los mismos:

LVL.- Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucién de los
cenflictos que se presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con
motivo de la interpretacién y aplicacion de los convenios-que se celebren entre éstos;
LVII.- Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les.corresponda

discapacidad,™
inclusién deyla
egales y admini

EO
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LXX.- Cumplir con las obligaciones en tiempo y forma con la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, que le sean asignados por el
titular de la unidad de transparenma

LXXI.- Cumplir con los serVI il

de trabajo inStpufrT ~y  majeriales | ‘;\ qutar el trabajo
encomendad - J

allzar DS bios

e IOS*
y Bubljct
LXXVI].

Cuando se presente algun pro ‘ e aliqtiier otra causa que imposibilite la

transmision en directo, el Ayuntamlento debera grabar la sesién correspondiente y
sin edicion digital que altere el contenido la hara publica posteriormente.

En la primera sesion del Ayuntamiento, se determinar4 el dia y hora de cada mes en
que se celebrar la sesion ordinaria. Si se acuerda realizar durante cada mes dos o
mas sesiones, se sefialaran los dias y horas en que deban celebrarse.
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Los Ayuntamientos podran celebrar sesiones extraordinarias mediante convocatoria
que para el efecto hagan la Presidenta Municipal o la mayoria de los Regidores, en
la que se expresaran los asuntos que Ias motlven y seran los unicos que deberan
tratarse en las mismas. " :

proplo A man%‘en

exce &0 e‘o,
la pd rticularidel Estag PQL

Ju Jue 8'6mo d

--“‘

2 ' Rkl A

brar mones de Cabi d

mstru CiQ
econont

El Ayuntam ato sémon ;,":g\‘ 3=CD iStenci ’ dria de sus
riodel e“‘l‘égalm fte lo sustituya.

5 M

Las sesiones seran presit
sustituya.

“w&

Los acuerdos de los Ayuntamientos se tomaran por mayoria de votos de la
Presidenta Municipal, Regidores y Sindico, y en caso de empate, la Presidenta
Municipal tendra voto de calidad
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El Ayuntamiento, para facilitar el despacho de los asuntos que le competen, nombrara
comisiones permanentes o transitorias, que los examinen e instruyan hasta ponerlos
en estado de resolucion. an de forma mensual, snendo

Los Regidores,dBher "é'ﬁ'@% con puntua dad a las.sesig es"' g%'las Bgmisiones que
el Honorablg#iyu aﬁxe fo le ' n L

Las corgfSiones ™ ansitd jasse raran 1 Ayantami flara fgasuntos
espec es""“'"éd ,- _ “Necesapa it '

Al ' :‘ A
cu.dﬁ ier gtra
toffes e’ el Gobiernt y del

ento, y hacerlas publicas -""9‘9\-" &

igpaSiglones d ftrativas,
F mehdsrgue esponda

SHSEHES _,.. uﬂlmplos las Ie‘ye
dispogjciopstie K h@}" 1eral que con tal obj
EstadS Fac ti ’ "E

Il.- Cumfj TE
imponiend8 e SUrgdso |
esa facultad Hgistinto se¥rigor puBh mm , 'tas MismaSkaeF
.- Representa LAYl nt iehto y {;—L _}ar suq Solﬁ"mgn sal ue se designe

una comision espe al, 0 sextgate de,-{@e el'lIQS.p‘jUdl , en los que la
representacion correspond®sal,Sindico Mu ICM
IV.- Formar anualmente mventarld leda "blenes municipales, muebles e

inmuebles;

V.- Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacién del orden publico
salvo en los casos de excepciéon contemplados en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla;

V.- Preservar y velar por la tranquilidad y el orden ptblico y dictar las medidas que
a su juicio demanden las circunstancias;
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VII.- Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas
del cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacién del examen,
certificacion y registro en el Centro de Control de Conflanza correspondiente;

VIII.- Dictar las medidas con%g&gmg&paﬁe-pmpo nar parajes y alojamiento a las

tropas que pasen por la ipalidad tandose_,a_l SRl esto por la Constitucion
Politica de los Esta s=hieX| ca

IX.- Otorgar a Ja uto d .»ﬁFS judiciares Ios aif -l.}gs gfie a den para hacer

efectivas sus sol §' confoprereriasdiShus ne ap
pSumarictasy ‘naeseésn

X.- Cumpljg{ or a- OJ—‘f

XI-Coorarco det higisjee ycu pli 0 dela
Ley Fefleral dénJuedhss IO el A-»;;—,w?‘

Xl 'Ctlg T padron de los v.x":ﬁ ;‘ s ‘

expfesio nf i, o’ff.

XII- Fdrmar

’“ a eestos ' B il
ehte los datos estadisticos™ge la M J ,Jc nalieat

e “‘ .ﬁlt,ﬂ=
Aol L 050 "-.-»°' osa de las oficin s *!c\‘l\
I @ 0sICIoN de Ley tiener

enérdlc Ble {*

por Mi ter*bpqu'? : ﬁ,;-v" os de |

lm@ﬁe&me Bt -ﬁu ed
matrimoniShexceptyen l

consentimiento Yeg| _a_. L ! 4

XIX.- Dispensar Ias puh) ; mma'e i yracuerdo con la Ley;
XX.- Instruir los expedientesare Iatlvs ala ensg dele pedlmento para contraer
matrimonio, del parentesco por ct sRguiRidIen la linea colateral desigual y

remitirlos al Gobernador del Estado para los efectos legales procedentes;

XXI.- Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad
absoluta con que deben obrar en dichos actos;

XXII.- Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;

XXIil.- Cuidar de la conservacién de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas,
rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las
dimensiones de esas vias;
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XXIV.- Cuidar, con relacién a las servidumbres legales, que se hagan las obras
necesarias para que los cafios de desagiie sean cubiertos y quede expedito el paso;
XXV.- Procurar la conservacién de los bosques, arboledas, puentes, calzadas,
monumentos, antlguedadesydemas,mmt@s;d_e,m iedad publica federal, del Estado
o del Municipio; s
XXVI.- Promover log#&ce!

educaCIon h|g| ' .beneﬁcencna

i a? ? I!‘ef“z '

ri ultgra®=jndustria, comercio,
%Adml tracmn Publica

flfl* ‘g estgblecimientos

. i o

g €~Sobrel el Harticular

publicos myf
XXVII -

fd Circunstanciada G, ehda
nicipio al término de &} gES{Of nstituci gl.FO en

resent te la pfe g{if 5286 las Bmbyfos del
habra de rele rIo e ’-.n‘ -u es ta‘t s de la

los ca: r |
Ayuntamig
Auditoria

XXXIV.- Autorlgy los Jibrgh® ont UGS mE e§‘ répigedel e ‘r““. , firmando
y sellando la primésg, yadltit afdo. th r’uénte l,é's intepfdias;
XXXV.- Informar al Ay sQtami s*“breéyé; -. Jegresos y de Egresos

cumplen con las exigencias ptb] a3
XXXVI.- Auxiliar a los tesoreros mummpa €s y perltos en la formacién de
padrones, avallios y embargos de fincas rusticas y urbanas;

XXXVII.- Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que
dara cuenta al Ayuntamiento;

XXXVIIl.- Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a
los pueblos de su jurisdiccién o a los establecimientos publicos municipales;
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XXXIX.- Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como Ia
conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los
demas que sirvan para el abastecimiento de la poblacién;

XL.- Procurar la construccion y conserzacitt=de.

agua y que haya abundapgi¥de este @po tanto ) para
como para abrevad U°de los-E 0s ‘“‘f“ -
XLI.- Promover i @:‘ge Ia para ion cf“

ra q’§~ glgar

f.ia‘mvx o

Aol cfofay: nw“"j

mpetencid -“ o

16 q e hubig
Ui n

XVI-

' .mp

alA ntam phyeiELisTg
XLVII ‘ "‘ﬂo Y, ‘.
lo establg u{é gn |0s prest
XLIX.- Vigllar=que. jos *

¢ y‘austen i)

al presupueSlg, bajd"crlt ol
: z‘rqiuis?aﬂo% se yitiores publicos

L.- Conceder Iitg, cna@
municipales; A

LI.- Dar lectura, en sesté 1Y 2dg ‘ Feros quince dias del
mes de octubre de cada ano akipfor por. j 8 nnda el Ayuntamiento que
preside, sobre la situacion que guarda la Administracién Publica Municipal, los
avances Y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el afio

proximo anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del Estado y al
Gobernador;
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LIl.- Promover vy vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Ingresos del
Municipio para el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio
oportuno al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su
aprobacion;

LIll.- Promover y vigilar
gjercicio mmedlato

leFo gl Anta
en el Periddico | Indej-gjado remit le do coﬂg_ﬂjrg

Estado;
LIV.- Remj} Cgbg%?eso e

ulaién e pr ctg..dqu

uesto de Egresos para el
bacién y publicacion

3 Qs&%za :
Ieglslacmn flicable;

g@' determinacionésjdel Ay !l ' ehid &
SbendSar el Sistema M rg@é f‘:’, ]
”: ion y apoyo de la hih ?T‘- situagionad de
lcu eb&ca..coordma POREQR 115 2 Q%Qﬁge rde los

paw 8o j 3 om ggb‘ﬁ_ laS insfituciones
. ro- .soelak,-la vr' Qf sconduﬂ ara el logro

T VRN

del mismo Obj yo; oo
LX.- Proponer y*% 'mel uncio %Q-Cdnse O “de Participacion
Ciudadana, Comités YegmisioRass |c a a&‘g é‘é‘mf’e ort,

LX Bis.- Fomentar la particifasidn de la p |on {ea¥8S de jornadas de atencion
ciudadana, en compaiiia de los THularss—ge-cada Secretaria, y en su caso, del

personal responsable designado para tal efecto, llevandose a cabo en cualquier dia
de la semang;
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LXI.- Promover el desarrolio y adecuacién de la infraestructura, el equipamiento y los
servicios urbanos que garanticen la seguridad y libre transito que requieren las
personas con discapacidad, asi como asegurar la accesibilidad a estas
personas en calles, avenldas iNRueblES aEStifrados, 2 .un servicio publico, asi como
en los bienes de uso comup’ ontempl :I;E.: en.el actlculp 4-Je esta Ley, atendiendo
lo establecido en liggBmientos®técH co e:éé r’Qe os Vigentes relacionados
con la materia; #&¥ l,,--"“» '5-":5 , J m "3,

LXII.- Reali gl las ac'clomes ne nC I N nﬁ':'ghgatur sen Sistema
Braille e jfipleft ntac.mla ST ll s .augidag muebles

gy

destmas un so corr , g fin de
facnllte A‘%es lsual
LXIIE P c r t ' dlg as&rlas
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. ¥
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AT
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el titular de la% pidad d
LXIX.- Al término°dg st car” 0 reahwﬂé eﬁtfég
Ley que Establece Proce en“ids I6n en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, onstltuq Autonomos y Pdblicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla, y

LXX.- Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo

preservarlo
tificar al area corre pp fdier

e £
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Articulo 8. Son facultades y obligaciones de los Regidores:

.- Ejercer la debida inspeccion y vngllanma en los ramos a su cargo;
[l.- Asistir con puntuahdad a.Jas==sesines inarias y extraordinarias del
Ayuntamiento;

Ill.- Ejercer las facujtadt i & acm dé‘ens‘ibp.ge'io n@gbque le competen
al Ayuntamient IaQoraj en 13781860 aCIquE‘I upuestog, de ingresos y

egresos del mqn ,. Py
V.- Form p de'pde .

hayer

H\"‘V ‘
; ﬂ‘ ’ 'l;a‘ Ayu
gl sus ,

s para eI bus I'e[.i.

Sniok ené'asunt

'? |C01',,f
miiRlos {b B
- ol el biThida
(391 izacio Pj-‘ ( . ;
d posn&ne St .d arlas que
-u,
X.g H ' b “:*“g. as, Obj

de los bienes patigori] ', q ,{‘ se e

de sus subordinads St i o f" 3‘9
operacién, mantenimiento™ys Qotifid ar al c
deterioro que sufra el bien;

XIV.- Cumplir con las obligaciones en tiempo y forma con la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, que le sean asignados por el
titular de la unidad de transparencia;
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MARGCIISAL,

XV.- Al término de su encargo o comisidn, realizar la entrega recepcién de
conformidad con la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega recepcion en los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y
Publicos Paraestatales de Ia Adrrmistragion Publicarde Estado de Puebla; y

XVl.-Las que le det Qi Iai.&gyeﬂi‘é‘-%tor“ ), otras disposiciones

aplicables. "utg,
u f;&g nifiesten en el

Los Regldor not‘gr;ng"ser ‘
desempefid Fde Qr-gisffil o ‘&t cuegd“e‘el -

y contar con lo . :

ahifahpes

adml st i

A3s excepcione §,de que
las diligencid®y interp
mular alegatgs, jen
frativa, mercantil’=py n
leCIO d terentes a las que tien&

si 0 por on dete Jerados designados por éf; = ; ;
11.- Seguf gﬁﬁ‘d&&su ‘ i S Iﬁgj“uicios en, $ unj€ipio por

si o por coRgucto dellos ch or’ ' e
IV.- Presentar eNUNCiged, o terellaa O ‘o‘.-“ c?ﬂ‘asgona respecto de las

responsabilidade®en duelhcyfran Ios rafpre ”Bjald'as-dg)f Munigigfio, en el ejercicio
de sus encargos, por de 0S y blalﬁs“p 8to de los apoderados
designados por él; sap
V.- Promover ante las autorldades “FUHTE "“ales, 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 infraccion que se cometa
por si o por conducto de los apoderados designados por él;

VII.- Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar
que se cumplan las disposiciones aplicables;

.&“\ﬁ‘ Yy oponej gﬁ

pbarecer \J
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VIIl.- Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la
competencia del Ayuntamiento;

IX.- Promover la inclusién en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que
se hayan omitido; —

X.- Gestionar el pago de los:r& del Mumm

olmcmn"l' ?
pro |éLsr|

luyendo sus accesorios;
pegiermgs de expropiacion;

XIl-Convenlr cptll) tor@mente o
\ eld lg'démmzam

XIll.- Dar cy®nta al gz\yunia ‘

indemnizacion,

a enta' HUICIo o
XV U@ty -.-.vh’?. il
XV VigigpauaglelDeapine

A)¥ Se obseryg &

.. ) \. ] y
: @Eg’“ it
con ady N-Mm.«. |n iDi
‘ p G ;
3 s i ]
gliapcia,pi

.
Régimen de Pr Iedad x, OOk

tituirse en athitfo ‘ﬁ"a:(:)g&: ,
N AF ; t o .

r p resupues a,uo-del J?Y_ |Q|G€“Tl$‘t:él vig

XXl.- Administrarard clg"{ﬁear Ialﬁc!,umanfal generada por su
departamento de conformigad, Q Ley Ge al §e AscHiVos y Ley de Archivos del
Estado de Puebla; o

XXII.- Realizar las acciones necesarias para el aseguramiento, proteccion y custodia
de los bienes patrimoniales que se encuentran su cargo de manera directa y a través
de sus subordinados, asi como preservarlos en condiciones apropiadas de
operacion, mantenimiento y notificar al area correspondiente cualquier cambio o
deterioro que sufra el bien;
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XXIIl.- Cumplir con las obligaciones en tiempo y forma con la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, que le sean asignados por
el titular de la unidad de transparenCIa

XXIV.- Al término de su encargeyr&alz: AE|a entr e

Ley que Establece |gs “o dimi m

Publicos, Ayunta entos rgan‘ =

Paraestatale ‘f“ﬁiﬁg&amo

cion de conformidad con la

la q

Qexcz bjldg

1!‘;* ra'ﬁ'-" la

wu? ; 3“@ dok, puedg | fattar temporalm
Iice i deA s '-‘:;;”e losstérminos del Relyl

b).- & isla fat8 X es,TabHof: ta dias, no sera necé alsuplénte
mlentr puﬁ\lfd -. tdirsest rum; . e i '
- Cualig éltéﬁea ngyer, de te&ints 3 dias, sedlamaiatd 'wx.o Ent&e resfiectivos;

y a falta de estos,del AN u itg Mc udars wm- siei de Ios@p ¥Regidores
suplentes llanf T 5 o

d).- La Preside %%* aI odra pgm ésga-pof novepta 4 dias. Las faltas
temporales de la Pres pta Mun inal® se’”érr-ghblea or <61 plente

A falta del suplente o cuando por “caatqurer tra causa éste no se presentase,
el Congreso del Estado designara a quien lo sustituya.

i

En caso de que los integrantes del Ayuntamiento no llegaren a un acuerdo en el
término de quince dias naturales, el Congreso del Estado designara al Presidente
Municipal Suplente.
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Il.- Faltas absolutas:

a).- La falta absoluta de uno o mas Regidores propietarios o del Sindico sera cubierta
por sus suplentes; Se—

b).- La falta abspluta de esidenta [Mufici SEra erég, por su suplente con el

carécter de Presi mﬁé'ﬂ ifu

En su caso, lah mani e sl aliseiibia es una falta

| lerdBech el
[ a R
gz:';eee
)

) lente
3|ga en g "

Articu11 FiPled ir‘ )Mumcxpah—Reglro m4 w

que comugidy ejncompgracion [akejercicio de-sh cafgl, gie: 3

y dlrlgldo a ayuntaftien ‘_a'_--e-o‘ig- SERL) 1CIpaI
5 e rﬂl L )

ne: ,encu‘iﬁlg
-l...vmo

Quienes se reincorporen ejerceran sus funciones el mismo dia de la presentacién de
su escrito, sin menoscabo de sus derechos, prerrogativas y obligaciones
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Articulo 12. Si las faltas temporales a sesiones ordinarias de Cabildo son

injustificadas y no se solicita licencia, se impondrén al faltista las siguientes
sanciones:

.- Amonestacién por la prlm
[I.- Multa equivalente a4t

.- Suspensién gj

V.- Revocac

Ho.for ja §eg't:rﬁ'dg i

¥

ech §_amente al Cong so dek

j c erdo e
, antes, decla sion
D& ,, £§0 revocar el mandato’p ‘g

ro por
&4 en esta Ley, siempre n“l 5 os ayan
tenido o ; dir las pri&has y heterlos4 eriués dle a su
juicio conv i usmﬁre Lbr8s.
W Wi s g
Articulo 15. piembyos e los Ayuntamlemé ﬁp&inepkggr syspendidos en los
cargos para los cuale ugron cléetos 0" Sgh ‘ _‘o‘ ;atlo eI mandato que se

les haya asignado, en los .'\u’».\.« gasos: ‘\;w it

|.- Por incapacidad legal declarada por autoridad competente;

l.- Por existir en su contra proceso por delito intencional calificado como grave. En
este caso la suspension surtird efecto a partir del momento en que se dicte auto de
formal prisién y quedara sin efecto si llegare a dictarse sentencia absolutoria: y

lll.- Por las demas causas establecidas en el presente reglamento y disposiciones
aplicable.
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MUNKCHAL, L Xy

Articulo 16. El Congreso del Estado revocara el mandato del Presidente Municipal,
los Regidores y del Sindico, declarando la desaparicién de dicho Ayuntamiento, por
las causas que a continuacién s€ SeNalaAlmmen.

S

.- Por falta absoluta A laimayorio dm integramtes v tamiento, siempre y
cuando no procﬁjég% emﬁn en flre GRes [08*S «wp‘leﬂ% ihi que,SBicelebren nuevas

elecciones; # &{; i
BB
Il.- Por copflicto,, dgcn ado erftresdo ]

poblaci¢if del Mufiigipi

b

- Por la ley,
grayv My 1@? ctividdd:
fos traﬁ%&s’“%fﬂy msafﬁi idas las sesiones

e
: gcutivas sesiop dinarias de Cabildo en los

VII.- Las demas que establezca las disposiciones legales aplicables.
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Articulo 18. Son causas de revocacion del mandato, las siguientes:
.- El ataque a las garantias individuales o sociales y a la libertad del sufragio;

Il.- Los actos que impliquen vuolacnones a los planes, programas y recursos de la
Admlnlstra0|on Publlca Estata o \heigfel mo aquellos que no les sean

lll.- Propiciar conflia -»sentr‘yunté g)s que. |l n eI . pllmlento de sus

fines o el ejer i@ ‘@‘5 'ems"pectlva betenci
3] E:IO B S,
; ’ S e m %

V.- La us ;

&-.

'y a% 9] “'m 4
Ai B Sonal

del o i PILAIR-GC s
con a o v : go de un salarlo
ARTICU '6138 =3 W 12k
que osten teedg S wdpeman g

el Ayuntamie i 2 i

ARTICULO 22. El personal de Seguridad Publica, se regird con base a la Ley de
Seguridad Publica del Estado de Puebla y demas aplicables.

ARTICULO 23. Los contratos deberan contener por lo menos, los siguientes
requisitos:
I.- Nombre.

Il.- Edad.
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MUNICIRAL,

l1l.- Sexo.
IV.- Estado Civil.
V.- Nacionalidad.
VI.- Domicilio particular :
VIl.- Teléfono :

l)-.Rt gﬁm
.- Con§ rg&

En el caso B tlculg’r ‘,: !

contar con los™gquisi y 9 redntacnonewug

Estado de Puebla s disposiciofesaptieah
\ e 3 e BoE

“ WL
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CAPITULO I
DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 25. Se entiende porgugtuahdad el estncto cumplimiento por parte
del servidor publico de la ,' salida a& rnada de trabajo.

ljla presillglj;ﬁ v G nte del servidor

ARTICULO 26. Sgséfitiendd Por aslit

publico en sul @a ﬂf_

ARTICULO 27 i “w@s
salida e Io ontro

salvo | sb 0 e’
cualgs s

TicUEO 28! bR oo
v%&ﬂlﬁs J[ES
s oﬁ"a-‘ , oy
TiICU O ‘.hg Farss eI ser\ﬂ'd publlco

regisitar su ig‘ €] k‘“"'“ | I B heca i

s '3 W)’x,;. ‘
& 3 da&‘amreg : traday
: ,,hu 2 |en op at efecto,
|s Ios

B a3 iy o
i b 8
it

TlCﬁE.O 04 ?j eria Munj al yContraI Mun|C|pa Ly
fucionam'*l‘em of; } Jes chegadores o cualquitr otro sisfé
..; l u*f ]

j u,g CAPITULO Il "y}
PEEHOR ARIOSYJORNADAD G

w gkl
gt

ﬁ"'i =

ARTiCUL ':2’1-L-as‘y S N I
lugares de tajo £ inic $.-,‘, gj;_t[arﬁe

que designe el’Ayintafilk i
. el & u%f‘ E Ln
1; :00 horas con una

La jornada de trabajo SHraude lunedta vier s'de alez;«rd‘""a
hora de comida, salvo aquelldsug or _natur, e funciones como, seguridad

publica, personal de recoleccion de basura, proteccidn civil, determinaran
internamente el horario de su jornada, previa coordinacion con los titulares de areas
y Presidenta Municipal.

aM estar en sus
de los medios

ARTICULO 32. En casos fortuitos o fuerza mayor, las y los servidores publicos actuaran
las medidas dictadas por el Ayuntamiento y por las autoridades competentes.
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MUNICIPAL

] CAPiTULO IV
DIAS Y LUGARES DE PAGO PARA LAS
Y LOS SERVIDOR SPUBLICOS

ARTICULO 33. Lo¥¥pago
quincenal en eldl
; i

contrat |on_.o ele ol

;L
B

ular de Sergad Publighs
por la L.ey Organica Munigipal. i

A).- Sec tal O{Qel:,g&\yu
B).- Teso “’Munlei‘gal
C).- Contral
D).- Director de
E).- Directores pu
F).- Jueces e,
G).- Personal de Procesam|en ferd
H).- Personal operativo

[).- Personal que desempefie puestos de auxiliares

ARTICULO 37. Tratandose de los elementos de la Policia Municipal, en términos del
articulo 123 Apartado B fraccién Xlll de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, se regiran por sus propias leyes.
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CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS DEL
PERSONAL.QE.. 0 FIANZA

ARTICULO 38. Las velbZEseni }es% lic si.gozaran dg
sueldo para faltar : m‘o te '6 sq Sy

med?-ca ,La gl v, _.... \l‘=* -g M r‘tIfIC
nai-'a'la "v,*» : Hig ’ [ s eSS T, ,

S

mlsos con goce de

1q o receta

s dias eco :
n hacer la s itud pr j'

:J¢ Lfégputorizado p
oreria Munici

4 ¥ #’ H
Los didg8cand Aclimulables para otros afi s!‘»,%aa
ser solicl dbs tor Mw- andgrse encuentr Ilgg
obligatorio; ”‘de*io E‘las Otog a‘ GF‘Ef'ﬁyurﬁ'" ﬁmﬂ ue 219)
la Ley, ni se nsnd&rara COMO' adig omo aume u ey aqaqpnes ,
vacacionales dekera ery anscurrlo porig mey o;&q@pt&"é dla e
mismo para hacer un g mlsoEbo"fli‘;lepdj i )
l.a, ‘h

disfrutaran de doS-dfas Iaborables por:

on de su Je ar
icos a qubs

lll.- Las y los servidores pUblic
A).- Matrimonio;
B).- Muerte de cényuge, hijo, hermanos, madre o padre.

ARTICULO 39. Cuando el servidor publico no se presente a laborar por motivos de
enfermedad, debera presentar de manera inmediata, la incapacidad médica
correspondiente, misma que debera ser entregada a la Tesoreria Municipal.
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ARTICULO 40. El servidor publico que necesite retirarse de las instalaciones del
Ayuntamiento dentro de la jornada de trabajo por enfermedad, razones personales o

extraordinarias, debera informarlo al je e.mme jato superlor
ARTICULO 41. Las égu sep ra en‘é"‘é ientes derechos, durante
r

el periodo del e azo real rabhjo qm x n gs Z0s considerables y
signifiquen un rb."ar'%-su&salud e gl c sJslele <i%“e%mo levantar, tirar
0 empujar deg e "91’6 Etrenidac

t r de.,p dur Apfe largo tiempo

‘ | mQ..,En cgso de
v*a' m& an; tq:nejon dlca

S, g S oSterigres) al-p fevia
o[f spond|e91 . po-del | s’é egente
&8ta.deberaTontener: -)& -ﬁr

d ‘ ' » i t'fj 3
la def '.“g rya ga.cfunte el

. S
pelic;eh '- lag&,‘pre aciones
i &imﬂi;f 0, ellgros. ,

0spitaldtiay] ~'s
resentaciop "'o_-,f '
(VSR 1 gy L5
qutorjzacié ~--‘,

E nomE - v

megidic
C i
est 2(s}

lud de la mqu;
Jhéia y sin que s
’su trabajo en labores®

DE 1!7\3 of: l REIQNES DELASHT
.PUBLICOS D { )

Lt | e
ARTICULO 42. Son Ok acuonetde tho M.ila |dores publicos del
Ayuntamiento, no |mportano Tse-ipuesto, nomb dritéhito, categoria, contratacion,
mandato o eleccion, desempenar sus labores con eficacia, cuidado, rectitud,
honradez, responsabilidad, discrecién, educacién, respeto, esmero apropiado,
observar buenas costumbres dentro del servicio publico, observando en todo
momento los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, y eficiencia que rigen el servicio
publico.
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Asi como cumplir con lo dispuesto en el presente Reglamento Interno, Manual de
Organizacion y Procedimientos, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas
disposiciones reglamentarias de orden.federal, estatal y las que emita el
Ayuntamiento, ademas: ==

.- Actuar conforme®5
les atribuyen gt

disposicion £
Il.- Cond n¥reetitpd sin

A 1 k8 !
pretendgr abtener algi bengs Ua
ni : T:
regajos ™

lIl.-patis § fteIes BHperiofde las necesidad
5,1 10€TsaRdleqy o™ajenos
i Fome.

NEADZP B 18s]

fivilegid$ ofbtefe

pf cura:hdo ShHoH

lag metas. hstitot;
VI f«imjgﬁét@ Sl
a lés *prinethiod, GEaustelig:
honragez, p&fa satista Isiobjetivos a los que estér
Vii.- Prg [@hsprateder y garantizar los deredhls
la Consthuciomret, ] o .S I
VIIl.-Corﬁ;ﬂerﬁqla s Rfianedqre-ta-socEpiadel
\/

0s que estén bajo*
ficiencia, efiche

vocacién ab¥gluta d serk icio GMeamsqeienay 5t cénuelmjnte%&
necesidades ¢ tiva@' éfeima de infereses gﬁ%alﬁ?f’é's‘»‘,”ﬂersq
interés general;, Wy’ b - M =

IX.- Evitar y dar cuentdage los | re“é"éﬂg_‘.g’i p edaientrd en confiicto con el
desempefio responsable y objétlueide,sus facul s#yobligaciones;

X.- Se abstendran de asociarse con inversionistas, contratistas o empresarios
nacionales o extranjeros, para establecer cualquier tipo de negocio privado que
afecte el desempefio imparcial y objetivo en razén de intereses personales o
familiares, hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad:;

Xl.- Separarse legalmente de los activos e intereses econémicos que afecten de
manera directa el ejercicio de sus responsabilidades en el servicio pablico y que
constituyan conflicto de intereses, de acuerdo con lo establecido en esta Ley, en
forma previa a la asuncién de cualquier empleo, cargo o comision;

O (243) 433-50-87 maanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
Q. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @ www.sanmartintotoltepec.gab.mx




SAN MARTIN
TOT%@TMEDEC

LVIII.- Proveer lo conducente para la organizacién administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como
dependencias municipales y érganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las

necesidades y el presupuest%iggi,Mymci (e
LIX.- Prestar los servicios g#Biicos qu?ﬁpstitucion es corresponda;
i8S d&wcosRinacién cd :

[hotios,_Muni
mas eficaz prestagl] ' gl_ﬁﬁ"ré'l ‘ gjéejemi |

ttorfZacivaEl nﬁrq;éz el
t? aey « ‘ t".,;‘“r “-
il
’\ - h
o & AT

Josaims-Mbmicinios de-otra;
D T P Y

25 g i
i Lt :
iohges para
e

dg ley, las licentiad o pdrmistisTproyis
[Cohdlicas; et

gitakesta cid{
ente=de.aTijat
o _iﬁ Lot cont

vjasrreqlisito

a:

LXVIIL.- Cumpft

. - ‘-l.t"m ‘y% "
” Qresent 5’ glarentd |
Organizacion y Pfog [ %ﬂd‘l $ de @
disposiciones reglamen

B
nid‘é“%ywta Ienfte™
LXVIII.- Administrar, \ “umentacion generada de

Tdar.1y, clasifica
conformidad con la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Puebla;
LXIX.- Realizar las acciones necesarias para el aseguramiento, proteccidn y custodia

de los bienes patrimoniales que se encuentran su cargo de manera directa y a través
de sus subordinados, asi como preservarlos en condiciones apropiadas de
operacion, mantenimiento y notificar al area correspondiente cualquier cambio o
deterioro que sufra el bien;

Rl
e
S
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Xil.- Abstenerse de intervenir o promover, por si o por interpGsita persona, en la
seleccién, nombramiento o designacion para el servicio publico de personas con
quienes tenga parentesco por f|l|a0|o hasta.el cuarto grado o por afinidad hasta el

segundo grado; = m :

XIll.- Abstenerse de a‘hz r c alg le (o] mg;omesa pl’l Vol que comprometa al
@Pi? pa’objetlvo éa Ne -gccm& %]é‘"— '"’.‘ Municipal de
g =
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CAPITULO VI
DE LOS CAMBIOS Y PERMUTAS

publico e 4 )
realiz S T 7
- ' 4 ~1M‘ N
iCUY % 0
acerdo evigiahtre ytc
' . ! ey
iR
) Lty
TRAMIE o

E LASFEOS SERVIDORES PUBLICOSE

- ‘\ . . - a .
famiento, broporcionara la paCItam
rar gfq Jehacer publicp gliber L

feto: a aligar y

N3

o adiestramiento t r""l id

perfec' a y habllldades del serVidar ifo parag ej ar su
cargo qu '
ARTiCULO. ok feres. PIBIICES. a-quiglies se-i abacitacion o
adiestramiento ‘&sta 5 a:

B) Atender las |nd|caCIone “Hderklgs..personas (e |mpartan la capacitacion o
adiestramiento, asi como cumphr con Ios programas respectivos, y

C).- Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean
requeridos;
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ARTICULO 50. Al terminar la capacitacion o adiestramiento el servidor publico esté
obligado a la Tesoreria Municipal y Contraloria Municipal copia fotostatica de
la constancia o documento que acredite-la.capacitacion recibida.

N
3

ARTICULO 51. Los Djse® %@Jﬁggme@gﬁm’éﬁq “."f‘rwg“ que formacion
serv ‘ )

o cursos les hac lta a | LeSD ubﬁco% stah a,sUargo, a efecto de
1 R B L g
fortalecer sus e %cfi* aﬁégm ‘ 5”3 Ny

*
R

Bt S e—

b %
W by R
'

uip.serfidor plblicol e &
; o sip goce de salafi,is€g
0 interno control, Q%

Eeg§

5

Yethinacion labofa e Jas  Ben '
Igria, confratagion,

§o su puesto, nombrarhjenf

.- Cuandéygl=érgarip int
General de Rgspon&abilid
I1.- Por renunci “~
[I.- Termino de cortgg
IV.- Por fallecimiento. e, . ; ”
V.- Por incapacidad permanente:fi§ica.o mental.gilese’ impida el desempefio de sus
labores.

VI.- Por abandono de empleo o por abandono de labores

VII.- Que pongan en peligro su integridad fisica y la de sus compafieros de trabajo
VIII.- Mal uso o uso indebido, dafio al patrimonio del Ayuntamiento

IX.- Por cese motivado en alguna de las siguientes causas:

A).- Por incurrir el trabajador, en faltas de probidad u honradez, o en actos de
violencia;

EOR ormided con la Ley
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B).- Por destruir intencionalmente edificios, obras, magquinaria, instrumentos, materias
primas y demas objetos relacionados al patrimonio del Ayuntamiento;

C).- Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

D).- Por revelar los asuntos secreto%s o.reservados de que tuviera conocimiento con
motivo de su trabajo; L

E).- Por comprometer, 8U ImpH demdqsc,uldo on gI|
oficina o dependgn la dorit Ste suy se JCIg
encuentren; g

_“ , la seguridad de la

AR TIC@& [ o] tralorla -"T icipal, a . a “Egntrg

inigiarg-el, pragqait ' ‘Sﬁro cuando el sey i %n idénteso

coffeta alguriaifa g'Ley General de Re! 'gn tnaﬁv s.
4 . 7 i '&m"‘

ARTICULO 57
las promociones d&®

%@ ?;s?@%%";j; ﬁ', S

ARTICULO 58. Tienen derec ‘““-'-m'—!ﬁ en,los-col Elrsos para ser ascendidos,
todos los servidores publicos con un minimo de seis meses en la plaza del grado
inmediato inferior.

ARTICULO 59. Son factores escalafonarios:

l.- Los conocimientos de los principios tedricos, técnicos y practicos que se
requieren para el desempefio de una plaza;
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RO MUNICIEL, ORS00

Il.- La aptitud consistente en la suma de facultades fisicas, técnicas e intelectuales, la
iniciativa, dedicacion al trabajo y eficiencia en el desempefio de una actividad
determinada;

lll.- La antigliedad; y T

\

IV.- La disciplina y p%} 5 e- e

(""‘ s
ARTICULO,8) P@F&Jo,g efgot
una Comiglon, dig %stal
de Ios aspi : ar

ARTICULO bY. R sonArseanStorars goach*~w

“\ VR "\‘,

peligff7su propiasedytiddenls e sus ¢on nerosy Fdel Ayur "‘,ng
“ ‘ ob R gurld L o‘-a-s‘ : ‘

é;’

O §2u( w Ia 0 eI Sep dor plblico safrg
day avi adjato; g mmed 0, a fin de ques

i

A).- Seguitéy

de cualquuer |n ¢ “
B).- Las y los / ¢ a_pusar el equipo de
seguridad al desempe , rdas que, e'é‘#écesario

C).- Debera notificar a su Jefe o(c .‘\. quier es Tbotd™ falla que se detecte en los
diferentes equipos y materiales de trabajo

D).- Si el Ayuntamiento ha asignado un uniforme, este debera usarse de manera
obligatoria.

ARTICULO 64. Los riesgos profesionales y de trabajo que sufran los servidores
publicos, se regirén por las disposiciones del titulo correspondiente de la L.F.T. y
demas leyes aplicables de la materia.
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TITULO CUARTO
CAPITULO |
DE LOS DIAS DE DESCANSOS, VACACIONES
YERESTAC DEAG NAEQO |

m. m.lrno.‘ @@R 5’ d.o“§u hombramiento,

ei’s..d!as .-~ a semana

» ¥,
"

ARTICULO 65: #:gé“‘ﬁa‘é‘asemdo
oo

contrataciépeb, elq,c&lon,' 8
disfrutargg de uh d’a-de "get _‘ P8 100,

ARTIQ "u_
con cutqig"“§ "'E
tresia ci
brice,

aé b _

OS nipo

i
;RT ULO<; “
e

ttx mi

[criteria, del Aynrtamijento, en gtgunos dias

pagran.otorgdr etraba r media jornadat
i ,

Se ﬁr‘«'& $.de.desaapsare gllgatorlos los &

B
01 de ro'{@:&
05 de re:o’ ver
fidesve

Estados | §can
21 de marzo® atah od ni

ano de sef lcios
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ARTICULO 68. Las y los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual
que debera pagarse previa fecha autorizada por el Cabildo Municipal y de acuerdo a
la disponibilidad presupuestaria.

& (243) 433-50-87  mmanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 & www.sanmartintotoltepec.gob.mx



SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

TITULO QUINTO
CAPITULO |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 69. E Eeapittio-ar
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Presidenta Municipal CZ
H).- No cumpla con el desemp 5
mandato o eleccién;

).- No cumplan con lo dispuesto en el presente reglamento.

by

for su jefe

cmql ' o
é?nging da por ST Jefe inmediato o

sus actividadess erentes a su cargo, puesto,
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ARTICULO 7T as sanciones serén las siguientes:
FRACCION HORARIO SANCION
I De la hora de entrada a 15 minutos Tolerancia
. De 16 a 30 minutos después de la entrada Retardo
. De 31 minuto te=:> D, Falta
Iv. No che rada ) Falta
V. Chetar ahtes.detgsali Falta
VI, #NO checar salida ez ey Falta
V. n3 cionde: . lJ : Tay o,
retardog-s i pvecmey, T, B E g, No‘caussy gescuento

e tres actas ad

] eo despldo
ARTIEUTO 7 "Qligts: &51H mente prohlbldo a -«wﬂ- ;SL' ores pdblaws, no
N 'w’ M I F . ol ,:’: ‘

migndas;et -~ ola raI

as co”n u es ?éamgf};es? f y consumir
alimentos en hor. fICI

C).- Dormir dentro de stala Ia' resn&ift}i yAt lpal
D).- Hacer tareas no relacio 20N sus ac IVId horas de trabajo;

E).- Utilizar el equipo de cdmputo para Jiegos, redes sociales y programas ajenos a
su trabajo;

F).- Utilizar excesivamente su teléfono particular;

G).- Salir de las areas de trabajo sin autorizacién de su jefe inmediato;

H).- No acatar las instrucciones, encomiendas de su jefe inmediato o en su caso de
la Presidenta Municipal; y

1).- Las demas actos o situaciones que causen deficiencia en el cargo que
desempeifian.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

TRANSITORIOS

entraf"éi"é'ﬁ'«'m

gor aI dia siguiente habil de

TERCERD.
deber ofup

consig raL
prin bio naxims
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