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CONSIDERANDO 
 

I. Que conforme al artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 
y 103 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, disponen que los 
Estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, 
popular, teniendo como base de su división territorial y de su organización política y administrativa 
el Municipio libre, estableciendo entre otras bases: que los municipios estarán investidos de 
personalidad jurídica y manejarán su patrimonio conforme a la ley; administrarán libremente su 
Hacienda, la cual se conformará de los rendimiento de los bienes que le pertenezcan, así como 
de las contribuciones, las tasas adicionales a la propiedad inmobiliaria, los ingresos derivados de 
la prestación de servicios públicos, las participaciones federales y otros ingresos que la 
legislación establezca a su favor. 

II. Que conforme con la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su 
artículo 102 se establece que el Municipio libre constituye la base de la división territorial y de la 
organización política y administrativa del Estado; cada Municipio será gobernado por un 
Ayuntamiento de elección popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el número de 
regidurías y sindicaturas que la ley determine. 

III. Que conforme a Ley Orgánica Municipal en sus artículos 118, 122 y 123, en donde 
instituye que la Administración Pública Municipal será Centralizada y Descentralizada; la 
Administración Pública Municipal Centralizada se integrará con las Dependencias que forman 
parte del Ayuntamiento, así como con órganos desconcentrados, vinculados jerárquicamente a 
las Dependencias municipales, con las facultades y obligaciones específicas que fije el Acuerdo 
de su creación. 

IV. Que conforme al artículo 6 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
establece que, todos los entes públicos están obligados a crear y mantener condiciones 
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, 
y la actuación ética y responsable de cada Persona Servidora Pública, en el marco del respeto a 
los derechos humanos, la buena administración pública y la perspectiva de género. 

V. Que conforme al artículo 78 fracción I y IV, de la Ley Orgánica Municipal, el Municipio 
tiene como atribución hacer cumplir las Leyes y disposiciones normativas de observancia General 
relacionadas con su organización, funcionamiento y los demás asuntos de su competencia 
observando la Constitución Política del Estado de Puebla. 

VI. Que de conformidad con los artículo 119 y 120 de la Ley Orgánica Municipal, el 
Ayuntamiento podrá crear Dependencias y Entidades que le estén subordinadas directamente, 
así como fusionar, modificar o suprimir las ya existentes atendiendo sus necesidades y capacidad 
financiera; por su parte el segundo numeral invocado, precisa que las Dependencias y Entidades 
de la Administración pública municipal ejercerán las funciones que les asigne esta Ley, 
Reglamento respectivo, o en su caso, el acuerdo del Ayuntamiento con el que se haya regulado 
su creación, estructura y funcionamiento. 

VII. Que conforme a los artículos 79, 80, 84 y 85 de la Ley Orgánica Municipal señala que los 
Bandos de Policía y Gobierno, los reglamentos, circulares y demás disposiciones de observancia 
general constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer 
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cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos 
en el ámbito de su competencia; y deberán respetar los derechos humanos consagrados en el 
orden jurídico mexicano; así como que los reglamentos proveen la correcta ejecución de las leyes 
o disposiciones municipales, estableciéndose el procedimiento para su expedición. 

VIII. Que conforme al artículo 169 fracción V BIS, de la Ley Orgánica Municipal, 
correspondiente a las atribuciones del Contralor Municipal se desprende: 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. 
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TÍTULO I: DEL MUNICIPIO LIBRE  

CAPÍTULO ÚNICO: DISPOSICIONES GENERALES 
 

ARTÍCULO 1 
El presente Reglamento es de orden público, interés social y de observancia obligatoria para 
todos los servidores públicos del Honorable Ayuntamiento de Coyomeapan, Puebla Tiene por 
objeto regular las bases para la integración y organización, así como dotar de lineamientos 
básicos a la Administración Pública Municipal 2024-2027. 

ARTÍCULO 2 
Por la naturaleza de las atribuciones y facultades conferidas al H. Ayuntamiento, todas las 
personas que presten en él sus servicios, independientemente de su empleo, cargo o comisión, 
serán considerados servidores públicos y estarán sujetos a un servicio profesional de carrera, en 
los términos del reglamento respectivo. 

ARTÍCULO 3 
Las Personas Servidoras Públicas del H. Ayuntamiento observarán en el desempeño de su 
empleo, cargo o comisión, los principios de austeridad, disciplina, legalidad, objetividad, 
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, eficacia, 
eficiencia y racionalidad en el uso de los recursos públicos, mismos que rigen el servicio público.  

Todos los Servidores Públicos que formen parte del Honorable Ayuntamiento de Coyomeapan, 
Puebla, están obligados a guardar la más estricta reserva de los asuntos a su cargo. 

ARTÍCULO 4 
Todas las violaciones a este Reglamento, al Contrato individual de Trabajo serán disciplinadas 
por la Contraloría Municipal, con amonestación escrita, suspensión de sus labores sin goce de 
salario hasta por 7 días y/o rescisión del contrato de trabajo según la gravedad de la falta 
cometida y de acuerdo con lo establecido por la Ley Federal del Trabajo. 

ARTÍCULO 5 
Todas las facultades son competencia originaria del H. Ayuntamiento de Coyomeapan que, por 
virtud del presente Reglamento Interno, determinara su delegación al área que considere 
conveniente.  

El Presidente Municipal es quien tendrá las atribuciones y funciones que señalen la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos, La Constitución Política del Estado Libre y Soberano 
de Puebla, Ley Orgánica Municipal, el presente Reglamento y las demás disposiciones jurídicas 
aplicables. 

Para el ejercicio de las atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones de las Dependencias 
contarán con los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales necesarios, mismos que 
le serán proveídos por el Presidente Municipal, a través de las Unidades Administrativas 
correspondientes. 

ARTICULO 6 
Para efectos de este Reglamento se entiende por:  
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I. Ayuntamiento. El órgano de gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla, de elección 

popular directa, integrado por un Presidente, un Síndico y Regidores;  

II. Contralor. Titular de la Contraloría Municipal del Ayuntamiento del Municipio de 

Coyomeapan, Puebla;  

III. Contraloría. La Contraloría del Municipio de Coyomeapan, Puebla;  

IV. Direcciones. Las Unidades administrativas que integran las diferentes áreas del 

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyomeapan, Puebla;  

V. Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Públicos en los 

términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya sanción 

corresponde al Órgano Interno de Control; 

VI. Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores Públicos 

catalogadas como graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas, cuya sanción corresponde al Tribunal Federal de Justicia Administrativa 

y sus homólogos en las entidades federativas; 

VII. OIC: Órgano Interno de Control, la unidad administrativa del H. Ayuntamiento de 

Coyomeapan, a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento. Es el 

compete para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de Servidores Públicos 

VIII. Presidente. El Presidente Municipal Constitucional de Coyomeapan, Puebla;  

IX. Reglamento. El presente Reglamento Interior, 

X. Secretaría: La Secretaría del H. Ayuntamiento; y  

XI. Servidor Público. Persona que desempeña un empleo, cargo o comisión dentro de 

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyomeapan, Puebla. 

 

 

TÍTULO II: DEL GOBIERNO DEL MUNICIPIO 

CAPÍTULO I: DE LA INTEGRACIÓN 
 

ARTÍCULO 7 
El Ayuntamiento como Órgano Municipal de Gobierno se integrará por un Presidente Municipal, 
un Síndico y el número de Regidores que establezca la Ley vigente. que por elección popular 
directa sean designados de acuerdo a la planilla que haya obtenido el mayor número de votos. 

 

CAPÍTULO II: DE LA INSTALACIÓN 

ARTÍCULO 8 
Los Ayuntamientos se renovarán en su totalidad cada tres años, debiendo tomar posesión sus 
integrantes el día quince de octubre del año de las elecciones ordinarias.  

ARTÍCULO 9 
Al instalarse un Ayuntamiento, o al cambiar cualquiera de sus miembros, el Presidente Municipal 
lo comunicará a los tres Poderes del Estado.  
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ARTÍCULO 10 
Las faltas temporales o absolutas a las sesiones ordinarias de cabildo del Presidente Municipal, 
los Regidores y el Síndico, se sujetarán a las disposiciones establecidas en la Ley Orgánica 
Municipal en su articulo 52. 

ARTÍCULO 11 
El H. Ayuntamiento deberá residir en la cabecera municipal y tendrá su domicilio oficial en el 
edificio que ocupe el Palacio Municipal o en el recinto que para efecto sea declarado oficial, salvo 
casos de fuerza mayor podrá trasladar sus oficinas a otro recinto el cual se tendrá como oficial 
mientras dure la situación que obligo el traslado. 

 

TÍTULO III: DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO  

CAPÍTULO I: DE LAS JUNTAS AUXILIARES 

ARTÍCULO 12 
Las Juntas Auxiliares e Inspectorías que funcionen en el Municipio son órganos auxiliares de la 
Administración Pública Municipal y deberán coordinarse en sus acciones con el Presidente 
Municipal. 

 

CAPÍTULO II: DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE 
MUNICIPAL 

ARTÍCULO 13  
En el H. Ayuntamiento reside en la cabecera del Municipio y es presidido por el Primer Regidor, 
quien tendrá el carácter de Presidente Municipal, a menos que éstos se traten de procedimientos 
judiciales, en dicho caso, corresponderá al Síndico. 

ARTÍCULO 14 
El Presidente Municipal representará al Municipio y al Ayuntamiento, y será el ejecutor de las 
resoluciones de éste que no sean encomendadas a una Comisión especial. 

ARTÍCULO 15 
Corresponde al Presidente Municipal cuidar el cumplimiento de este reglamento y de sus 
disposiciones, aplicando las medidas convenientes para tal efecto 

ARTÍCULO 16 
Son atribuciones y obligaciones del Presidente Municipal además de las contenidas en el artículo 
91 de la Ley Orgánica Municipal las siguientes:  

I .  Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposición 

de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o acuerde el 

Ayuntamiento. 

I I . Hacer públicas las leyes, reglamentos y cualquier otra disposición de observancia general 

solicitada cuando así proceda, por medio de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en 

los demás pueblos de la municipalidad; 
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I I I . Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, 

imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa 

facultad a distinto servidor público, en términos de las mismas;  

IV. Promover acciones para evitar el acoso y hostigamiento sexual, así como la prevención y 

atención de estas conductas por medio de la elaboración de protocolos de atención y 

campañas informativas; 

V. Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores 

públicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base;  

VI.  Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias 

municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la administración de 

conformidad con la legislación aplicable: 

VII.  Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoría Superior del Estado la 

realización de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho órgano para la revisión 

y fiscalización de las cuentas públicas, disponiendo el otorgamiento de las facilidades que 

sean necesarias para su correcto desempeño; 

VIII .  Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una 

comisión especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representación 

corresponde al Síndico Municipal; 

IX. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles; 

X. Disponer de la fuerza pública municipal para la conservación del orden público salvo en 

los casos de excepción contemplados en la. Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos y la particular del Estado de Puebla; 

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

demanden las circunstancias; 

XII.  Promover la capacitación, actualización y especialización en materia de Seguridad 

Pública de los cuerpos de Seguridad Pública Municipal.  

XII I .  Proponer al Ayuntamiento, en la primera Sesión Extraordinaria de Cabildo, el 

nombramiento de los titulares de la Secretaría del Ayuntamiento, de la Tesorería Municipal 

y de la Contraloría Municipal; así como al titular o titulares de las ramas del cuerpo de 

seguridad pública municipal, previa aprobación del examen, certificación y registro en el 

Centro de Control de Confianza correspondiente de estos últimos. En caso de ausencia 

definitiva de las personas titulares de estos cargos, la Presidenta o el Presidente Municipal 

tendrá hasta quince días naturales para presentar su propuesta al Ayuntamiento, mientras 

tanto, designará a la persona que actuará durante la ausencia; 

XIV.  Actualizar cada cinco años el padrón de los vecinos de la Municipalidad, con expresión 

de las circunstancias señaladas en la presente Ley; 

XV. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periódicamente y por 

disposición de Ley tienen obligación de rendir;  

XVI.  Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por Ministerio 

de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;  

XVII.  Cuidar que en las elecciones públicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con que 

deben obrar en dichos actos; 

XVIII .  Procurar que se organice la comunicación entre los pueblos;  

XIX.  Procurar la conservación de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos, 

antigüedades y demás objetos de propiedad pública federal, del Estado o del Municipio; 
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XX. Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educación, 

higiene, beneficencia y demás ramos; 

XXI.  Autorizar los libros de contabilidad de la Tesorería del Municipio, firmando y sellando la 

primera y última fojas y sellando únicamente las intermedias;  

XXII.  Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con las 

exigencias públicas;  

XXIII .  Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formación de padrones, avalúos y 

embargos de fincas rústicas y urbanas;  

XXIV.  Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Protección Civil para la 

prevención, auxilio, recuperación y apoyo de la población en situaciones de emergencia 

o desastre, para lo cual deberá coordinarse con las autoridades de los gobiernos federal; 

XXV. Formar mensualmente una noticia administrativa y estadística con la que dará cuenta al 

Ayuntamiento, y 

XXVI.  Demás normatividad aplicable. 

 

 

CAPÍTULO III: DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LOS REGIDORES 

ARTÍCULO 17 
Son facultades y obligaciones de los Regidores:  

I. Ejercer la debida inspección y vigilancia, en los ramos a su cargo; 

II. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento; 

III. Ejercer las facultades de deliberación y decisión de los asuntos que le competen al 

Ayuntamiento, y colaborar en la elaboración de los presupuestos de ingresos y 

egresos del Municipio; 

IV. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento; 

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;  

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los 

diversos titulares de la Administración Pública Municipal, quienes están obligados a 

proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un término no mayor 

de veinte días hábiles; 

VII. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, 

y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio público;  

VIII. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite, y  

IX. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.  

ARTÍCULO 18 
Los Regidores no podrán ser reconvenidos por las opiniones que manifiesten en el desempeño 
de su cargo, disfrutarán de las retribuciones que acuerde el Ayuntamiento y contarán con los 
apoyos que les corresponda para realizar las gestorías de auxilio a los habitantes del Municipio.  

ARTÍCULO 19 
Los regidores se encuentran impedidos para realizar gestiones administrativas ante autoridades 
federales, estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los intereses del 
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Ayuntamiento de que forman parte sin la previa autorización del Cabildo o Presidente Municipal 
correspondiente. 

 

 

CAPÍTULO IV: DE LAS COMISIONES 

ARTÍCULO 20 
El H. Ayuntamiento designará de entre sus regidores miembros comisiones permanentes o 
transitorias. 

ARTÍCULO 21 
El Ayuntamiento, para facilitar el despacho de los asuntos que le competen, nombrará comisiones 
permanentes o transitorias, que los examinen e instruyan hasta ponerlos en estado de resolución. 
Estas comisiones sesionarán de forma mensual, siendo convocadas por el Regidor que presida 
la misma, conforme al reglamento respectivo. 

Los Regidores deberán asistir con puntualidad a las sesiones de las Comisiones que el 
Honorable Ayuntamiento les ha encomendado. 

ARTÍCULO 22 
Las comisiones transitorias se nombrarán por el Ayuntamiento para asuntos especiales, cada 
vez que sea necesario.  

ARTÍCULO 23 
Las comisiones permanentes serán las siguientes:  

I. De Gobernación, Justicia, Seguridad Pública y Protección Civil;  

II. De Patrimonio y Hacienda Pública Municipal;  

III. De Desarrollo Urbano, Ecología, Medio Ambiente, Obras y Servicios Públicos;  

IV. De Industria, Comercio, Agricultura y Ganadería; 

V. De Salubridad y Asistencia Pública;  

VI. De Educación Pública y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales; 

VII. De Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud 

VIII. De Igualdad de Género, Prevención, Atención y Erradicación de la Violencia contra 

las Mujeres;  

IX. Las demás que sean necesarias de acuerdo a los recursos y necesidades de cada 

Municipio 

ARTÍCULO 24 
Si la comisión se compone de varios Regidores, el Cabildo designará quien la presida, y si fueren 
la de Patrimonio y Hacienda Pública Municipal, y la de Gobernación, Justicia y Seguridad Pública, 
sus presidentes deberán residir en la Cabecera del Municipio.  

ARTÍCULO 25 
Cuando alguna comisión considere que conviene demorar o suspender el curso de cualquier 
asunto, no lo acordará por sí misma, sino que emitirá dictamen exponiendo esta necesidad al 
Ayuntamiento, para que éste acuerde lo conveniente.  
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ARTÍCULO 26 
Son aplicables a las comisiones administrativas, las siguientes disposiciones:  

I. En el desempeño de su encargo, se limitarán a los gastos autorizados por el 

Ayuntamiento; 

II. Los gastos no autorizados por el Ayuntamiento serán por cuenta de la Comisión; 

III. En cada cambio de administración municipal, las comisiones deberán entregar al 

Ayuntamiento electo, bajo inventario, los bienes que hayan tenido bajo su custodia 

con motivo de su desempeño; y  

IV. Previa autorización del Presidente Municipal, las comisiones podrán llamar a 

comparecer a los titulares de las dependencias administrativas municipales a efecto 

de que les informen, cuando así se requiera, sobre el estado que guardan los asuntos 

de su Dependencia. 

 

 

CAPÍTULO V: DEL SÍNDICO MUNICIPAL 

ARTÍCULO 27 
Son deberes y atribuciones del Síndico las comprendidas en el artículo 100 de la Ley Orgánica 
Municipal: 

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; otorgar 

poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular 

posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil, 

administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de lesividad y demás 

inherentes a las que tiene como mandatario judicial por sí o por conducto de los 

apoderados designados por él; 

III. Seguir en todos sus trámites los juicios en que esté interesado el Municipio por sí o 

por conducto de los apoderados designados por él; 

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 por sí o por conducto de los apoderados 

designados por él; 

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 

por sí o por conducto de los apoderados designados por él; 

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; 
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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:  

a. Se observen las leyes y demás ordenamientos legales.  

b. Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de 

conformidad con los principios previstos en la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos.  

c. Se colabore con los organismos públicos nacional y estatal encargados de la 

protección, respeto, vigilancia, prevención, observancia, promoción, defensa, 

estudio y divulgación de los derechos humanos, de conformidad con el orden 

jurídico mexicano.  

XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas, 

realizar inspecciones, constituirse en árbitro y demás facultades que se señalan en las 

leyes respectivas;  

XVII. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solución de controversias; y 

XVIII. Las demás que les confieran las leyes. 

 

 

CAPÍTULO VI: DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 
 

ARTÍCULO 28 
El Secretario es nombrado a propuesta del Presidente, si el Secretario es profesionista, no podrá 
ejercer su profesión u oficio en la Municipalidad. 

ARTÍCULO 29 
Son atribuciones y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento además de las contenidas en el 
artículo 138 de la Ley Orgánica Municipal las siguientes: 

I. Resguardo de las actas de sesiones del Ayuntamiento; 

II. Expedir las certificaciones y los documentos públicos que legalmente procedan, y 

validar con su firma identificaciones, acuerdos y demás documentos oficiales 

emanados del Ayuntamiento o de la Secretaría; 

III. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y 

documentos del archivo; 
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IV. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando 

cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su trámite. Si algún pliego tuviere 

el carácter de confidencialidad, lo entregará sin abrir al Presidente;  

V. Compilar y poner a disposición de cualquier interesado las leyes, decretos, 

reglamentos, circulares y órdenes emitidas por el Estado o la Federación que tengan 

relevancia para la Administración Pública Municipal;  

VI. Expedir, en un plazo no mayor de tres días, las constancias de vecindad que soliciten 

los habitantes del Municipio; 

VII. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podrá 

formular opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesión;  

VIII. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados 

expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;  

IX. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por 

las leyes; 

X. Llevar los libros necesarios para el trámite y despacho de los asuntos del 

Ayuntamiento, y 
XI. Demás normatividad aplicable. 

 

 

CAPÍTULO VII: DEL TESORERO MUNICIPAL 

ARTÍCULO 30 
Son atribuciones y obligaciones del Tesorero Municipal además de las contenidas en el artículo 
166 de la Ley Orgánica Municipal las siguientes: 

I. Administrar el Patrimonio Municipal; 

II. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; 

III. Elaborar el día último de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la 

situación financiera del Municipio, el cual deberá ser aprobado por el Presidente Municipal 

y la Comisión de Patrimonio y Hacienda Pública Municipal; 

IV. Mantener actualizado el Padrón de Contribuyentes del municipio, clasificaciones 

comerciales, horarios de apertura y cierre de los mismos; 

V. Proporcionar la información que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, 

que sea procedente legalmente; 

VI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean 

necesarios para la formulación de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que 

se ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables; 

VII. Participar en la elaboración de dichos presupuestos; 

VIII. Levar el control de: la nómina, expedientes de permisos, licencias, descansos y 

vacaciones en coordinación con el Secretario; 

IX. Llevar el control de todos aquello que desempeñen funciones de dirección, inspección, 

vigilancia y fiscalización; y 

X. Las demás que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. 
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CAPÍTULO VIII: DEL CONTRALOR MUNICIPAL 
 

ARTÍCULO 31 
El Contralor Municipal, en el ámbito de su competencia, tendrá las facultades y obligaciones 
establecidas en La Ley Orgánica Municipal, artículo 169:  

I. Vigilar el cumplimiento de Leyes, Reglamentos y demás disposiciones fiscales aplicables; 

II. Cuidar que los servidores públicos que manejen fondos y valores del Municipio los 

apliquen debidamente, conforme a los lineamientos del H. Ayuntamiento y las leyes 

aplicables vigentes; 

III. Practicar inspecciones para verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones fiscales; 

IV. Intervenir en coordinación con el Síndico en los juicios de carácter fiscal que se requieran 

ante la instancia de Gobierno respectiva del erario del Municipio, y cuando tenga interés 

la Hacienda Pública; 

V. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal; 

VI. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento respectivo 

se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, 

instrumentos y procedimientos de control de la Administración Pública Municipal;  

VII. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalización de las dependencias y 

entidades municipales, así como la de 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;  

VIII. Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la información, 

documentación o cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o hechos 

de corrupción;  

IX. Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;  

X. Proporcionar información a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los 

ingresos del Municipio, así como de los provenientes de participaciones, aportaciones y 

demás recursos asignados al Ayuntamiento;  

XI. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo; 

XII. Participar en la entrega-recepción; 

XIII. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de determinación 

de responsabilidades en contra de los servidores públicos municipales, en el caso de 

faltas administrativas no graves;  

XIV. Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades en 

contra de los servidores públicos municipales o particulares en el caso de faltas 

administrativas graves;  

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

respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalía Especializada 

de Combate a la Corrupción; y 
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XVI. Las demás que le confieran esta Ley y demás disposiciones aplicables. 

 

 

CAPÍTULO IX: DIRECTORES, TITULARES Y ENCARGADOS DE LAS ÁREAS DEL 
H. AYUNTAMIENTO  

ARTÍCULO 32 
Serán facultades generales de los directores, titulares y encargados de las áreas del H. 
Ayuntamiento las siguientes: 

I. Elaborar y proponer el programa anual de trabajo y las modificaciones correspondientes 

en el ámbito de su competencia; 

II. Supervisar y verificar el desarrollo de las actividades del área a su cargo, así como 

coordinarse entre sí y con las demás para el cumplimiento de los programas de trabajo 

aprobados o bien que le sean encomendadas por el Presidente Municipal; 

III. Implementar la Normatividad Interna en su área de trabajo y comunicarla al interior del 

área;  

IV. Llevar a cabo sus actividades en forma programada y de conformidad con las políticas, 

lineamientos, estrategias, programas y prioridades que, para el logro de sus objetivos y 

metas, establezca la Presidencia;  

V. Proporcionar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores; 

VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y de aquellos que, por 

delegación, mandato o suplencia, les corresponda; 

VII. Emitir circulares y demás disposiciones en el ámbito de su competencia; 

VIII. Delegar o encomendar a sus servidores públicos subalternos el trámite y resolución de 

los asuntos de su competencia; 

IX. Ejercer directamente las facultades que este Reglamento confiere a las distintas áreas a 

su cargo; 

X. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del área, a los servidores públicos 

subalternos para que firmen la documentación relacionada con los asuntos que competan 

a las áreas a su cargo; 

XI. Informar periódicamente al Presidente del resultado obtenido de la gestión de los 

programas de trabajo y/o actividades encomendadas;  

XII. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestión documental, 

conforme a la normatividad aplicable; 

XIII. Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades y que por Ley deba 

quedar asentado en algún registro; 

XIV. Resguardar los documentos de su competencia contenidos en soporte físico o electrónico; 

XV. Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por el personal 

a su cargo, y 

XVI. Demás normatividad aplicable. 

 

 



 

Página 20 de 39 

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Código Postal 75990 

CAPÍTULO X: DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

ARTÍCULO 33 
Los servidores públicos, sin perjuicio de las obligaciones generales que se establecen en la Ley 
Federal del Trabajo, en sus contratos individuales de Trabajo y en el presente Reglamento, se 
comprometen a: 

I. Acudir al centro de trabajo de manera puntual y ordenada, en el horario que corresponda; 

II. Desempeñar el servicio bajo la dirección de su superior inmediato o a cuya autoridad 

estarán subordinados en todo lo concerniente al trabajo; 

III. Ejecutar sus actividades con la intensidad, cuidado y esmero apropiado y en la forma, 

tiempo y lugar convenidos, con el objeto de conseguir la calidad requerida y la mayor 

productividad; 

IV. Ofrecer un servicio de calidad, eficaz y oportuno; 

V. Restituir los materiales no usados  

VI. Conservar en buen estado los instrumentos y útiles que les haya dado para el trabajo, no 

siendo responsables por el deterioro que origine el uso de estos objetos, ni del ocasionado 

por caso fortuito, fuerza mayor, o por mala calidad o defectuosa construcción; 

VII. Poner en conocimiento a su superior inmediato las enfermedades contagiosas que 

padezcan; 

VIII. Hacer entrega de documentos, fondos, valores y bienes cuya atención, administración o 

guarda estén a su cuidado, en los casos de suspensión, rescisión o terminación del 

contrato individual de trabajo, y 

IX. Demás normatividad aplicable. 

 

TÍTULO IV: DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO 

CAPÍTULO I: DE LAS SESIONES 

ARTÍCULO 34 
Las sesiones del Ayuntamiento se sujetarán por lo previsto en los artículos 70 al 77 de la Ley 
Orgánica Municipal. 

ARTÍCULO 35 
Para resolver los asuntos que le corresponden, el Ayuntamiento podrá celebrar sesiones que 
podrán ser: 

I. Ordinarias 

II. Extraordinarias 

III. Solemnes 

ARTÍCULO 36 
Son Ordinarias, las que deberán estar citadas por escrito o en forma indubitable a los miembros 
del Cabildo.  

El Ayuntamiento celebrará por lo menos una sesión ordinaria mensualmente, debiendo citar a 
los regidores con la debida anticipación, expresándoles el objeto de la reunión, así como el día y 



 

Página 21 de 39 

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Código Postal 75990 

la hora de su efectuación, y las extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos que 
las justifiquen. 

ARTÍCULO 37 
Serán Extraordinarias las que se celebren cuando a criterio Del Presidente Municipal algún 
asunto urgente lo requiera. Para ello bastará la solicitud del Presidente Municipal o de cuando 
menos la mitad más uno de los miembros del Ayuntamiento.  

ARTÍCULO 38 
Las Sesiones Solemnes serán aquellas que el ayuntamiento les de ese carácter por la 
importancia del asunto que se trate. Serán Sesiones Solemnes:  

I. La Protesta Del Ayuntamiento 

II. La Lectura del Informe del Presidente Municipal  

ARTÍCULO 39 
Las personas que concurran a las sesiones públicas del H. Ayuntamiento están obligadas a 
guardar el orden y compostura debidos. No podrán hacer manifestaciones de aprobación y 
desaprobación: en caso contrario, el Presidente los exhortará a que se conduzcan con 
corrección. Si, no obstante, ellos prosiguen haciendo dichas manifestaciones, el Presidente 
levantará la sesión pública y se continuará con el carácter de secreta, sin perjuicio de que el 
Presidente tome las medidas que estime conducentes para mantener el orden. 

ARTÍCULO 40 
Las sesiones se iniciarán con una tolerancia máxima de espera de 10 (diez) minutos, posteriores 
a la hora establecida, si faltase algún regidor: caso contrario, en el momento de estar todos 
presentes. 

ARTÍCULO 41 
Una vez iniciada la Sesión de Cabildo, ningún regidor puede abandonar el recinto donde se 
celebre la sesión.  

ARTÍCULO 42 
Las sesiones no excederán de tres horas sin perjuicio de que puedan prolongarse por el tiempo 
necesario, previo acuerdo de la mayoría. 

ARTÍCULO 43 
Regidor y/o servidor público presente, que haga uso de la palabra que le fue concedida, no podrá 
ser interrumpido sino por conducto del Presidente, cuando se infrinja algún artículo de este 
Reglamento Interior. No se estimarán como injurias hablar de faltas cometidas por servidores 
públicos en el desempeño de sus funciones.  

ARTÍCULO 44 
Las sesiones del Ayuntamiento serán públicas, con excepción de aquéllas en que el orden del 
día incluya algún asunto por cuya índole se considere que deba tratarse con reserva y 
consecuentemente estos asuntos serán tratados en sesión privada. 
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ARTÍCULO 45 
Si durante las discusiones algún regidor profiere expresiones incorrectas que ofendan a los 
demás regidores o a alguna otra persona, el Presidente lo llamará al orden, invitándolo a que 
retire las expresiones ofensivas; en caso de negativa o de reincidencia el H. Ayuntamiento 
acordará imponer al infractor la multa que estime conveniente. 

ARTÍCULO 46 
A las sesiones podrán asistir las personas Titulares de las Presidencias de las Juntas Auxiliares, 
quienes se sujetarán a la normatividad aplicable y participarán con voz, pero sin voto. 

 

 

CAPÍTULO II: DE LAS INICIATIVAS Y DISCUSIONES DE LAS SESIONES 

ARTÍCULO 47 
Las iniciativas se presentarán por escrito y pasarán a la comisión correspondiente para que emita 
su dictamen en los términos que acuerde el cabildo.  

En los casos de urgencia el cabildo podrá dispensar el trámite a que se refiere este artículo 
entrando en la discusión del asunto resolviendo lo conducente en la sesión que se trate. 

ARTÍCULO 48 
Cuando algún caso deba ser conocido por varias comisiones se les remitirá copia del expediente 
respectivo. 

Las comisiones quedan obligadas a despachar los asuntos que les sean turnados en el término 
de treinta días, en caso contrario se seguirá el procedimiento que establece el artículo 65 de la 
Ley Orgánica Municipal. 

ARTÍCULO 49 
Los regidores nombrados para alguna comisión permanente o transitoria solo podrán rehusar su 
desempeño por causa justificada a juicio del cabildo.  

ARTÍCULO 50 
Llegada la hora de la discusión, se dará lectura. De acuerdos del dictamen que previamente 
hubiere sido circulado los integrantes del cabildo, se procederá a la lectura del dictamen íntegro. 
Acto seguido se abrirá la sesión correspondiente.  

ARTÍCULO 51 
A criterio del cabildo los asuntos se discutirán primero en lo general y después en lo especifico.  

ARTÍCULO 52 
Los miembros del cabildo, podrán hacer uso de las palabras en tres ocasiones sobre el mismo 
tema. 

ARTÍCULO 53 
Si al ponerse a discusión un punto del orden del día, ninguno de los miembros del cabildo hace 
uso de la palabra en contra de ésta, se someterá a votación. 
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Si un regidor no está de acuerdo con el dictamen que presenta la comisión de la que forma parte, 
podrá presentar su voto particular en la sesión que trate el asunto. 

 

 

CAPÍTULO III: DE LA SUSPENSIÓN DE LAS SESIONES 
 

ARTÍCULO 54 
Cuando la discusión derive en cuestiones ajenas al tema tratado, el Presidente Municipal, el 
Secretario Del Ayuntamiento, o un miembro de la Comisión o quien propuso el tema a discutir, 
hará volver al tema de discusión y procurar a centrar la discusión y llamar al orden votación ante 
quien lo quebrante. 

ARTÍCULO 55 
Únicamente se suspenderá la discusión de un asunto por las caudas siguientes:  

I .  Cuando la sesión se haya excedido de tres horas, el cabildo puede suspender la 

sesión; 

I I . Cuando el cabildo acuerde dar preferencia a otro asunto que consideré más 

importante; 

I I I . Cuando sea necesario como medida para establecer el orden, y 

IV. La solicitud de suspender alguna discusión, procederá una sola vez por cada asunto.  

ARTÍCULO 56 
Las opiniones que manifiestan los regidores en ejercicio de su cargo no son refutables y no 
podrán ser reconvenidos por ellas.  

 

 

CAPÍTULO IV: DE LAS VOTACIONES 

ARTÍCULO 57 
Las resoluciones acuerdo de la sesión se tomará por votación de la mayoría de los integrantes 
presentes. 

ARTÍCULO 58 
La votación se hará de forma siguiente: el secretario leerá en voz alta el nombre de cada regidor 
y este emitirá su voto expresando la palabra “a favor” o “en contra”. 

En caso de empate se volverá a votará y si el empate persiste, el voto del Presidente Municipal 
Constitucional será el voto de calidad, siendo el único caso en que se tomará en cuenta el voto. 

ARTÍCULO 59 
Mientras se verifica la votación ningún regidor podrá retirarse del salón. La rectificación de 
votación, sólo procede en la misma sesión inmediatamente después de que el Secretario 
Municipal de a conocer el resultado de la primera votación. 
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ARTÍCULO 60 
El orden del día se aprueba si se obtiene una de estas votaciones  

I. Mayoría absoluta: Votos que representen, cuando menos, la mitad más uno de los 

presentes; 

II. Mayoría calificada: Votos que representa, cuando menos, las dos terceras partes de 

los presentes; o 

III. Mayoría simple: Votos, que constituye la cantidad superior frente a otra u otras 

opciones. 

ARTÍCULO 61 
Ningún regidor podrá emitir un voto por el mismo en asuntos que tenga interés personal. 

CAPÍTULO V: DEL ACTA 

ARTÍCULO 62 
De cada sesión de cabildo el Secretario levantará el acta respectiva misma que deberá contener 
los siguientes elementos:  

I. Fecha, hora y lugar en que se celebró la sesión, y hora de su clausura;  

II. Orden del día; 

III. Certificación de la existencia del quórum legal; 

IV. Asuntos tratados con descripción de sus antecedentes, sus fundamentos legales, 

las disposiciones que al respecto se hayan aprobado, el resultado de la votación; 

y  

V. Relación de instrumentos que se agregaron al apéndice.  

ARTÍCULO 63 
El Secretario del Ayuntamiento llevara el libro de actas por duplicado, en los términos del artículo 
138 de la Ley Orgánica Municipal, autorizándose en la primera y última hoja con su firma y la del 
Presidente Municipal.  

ARTÍCULO 64 
Del libro de actas se llevará un apéndice, al que se agregaran los documentos y expedientes 
relativos a los asuntos tratados en las sesiones de Cabildo.  

ARTÍCULO 65 
Las actas de Cabildo una vez aprobadas, se transcribirán al libro de actas con la certificación al 
final suscrita por el Secretario del Ayuntamiento haciendo constar la aprobación del acta. 

 

 

CAPITULO VI: DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO EN SESIONES DE 
CABILDO 

ARTÍCULO 66 
Además de las atribuciones que le otorgue la ley, el secretario estará facultado para:  
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I. Notificar oportunamente a los ediles la convocatoria para las reuniones de trabajo previas 

a la sesión de cabildo; 

II. Asistir al presidente en la celebración de las sesiones del Ayuntamiento;  

III. Convocar a las sesiones por instrucciones del Presidente Municipal; 

IV. Pasar lista de asistencia para verificar y declarar el quórum legal;  

V. Dar lectura al orden del día y someterla a la consideración de los ediles su aprobación;  

VI. Para la aplicación de las sanciones que establece el presente Reglamento y la Ley 

Orgánica Municipal, el Secretario llevará un registro de asistencia en la que se hace 

constar las faltas injustificadas de los miembros de cabildo; 

VII. Dar lectura a los proyectos de acuerdo;  

VIII. Someter a la consideración de los ediles la intervención de los titulares de las direcciones 

y dependencias y, en general, a los servidores públicos y personas requeridas para el 

desahogo de los puntos de acuerdo;  

IX. Ampliar la información acerca de los asuntos a tratar durante la sesión; 

X. Sera causa de destitución del cargo de Secretario el alterar u omitir las decisiones 

tomadas por el cabildo; 

XI. Auxiliar al presidente de la sesión a moderar las deliberaciones y opiniones acerca del 

asunto en cartera, auxiliándose de la información disponible para tal efecto 

XII. Solicitar, dar cuenta y asentar en el acta la votación;  

XIII. El secretario rendirá por escrito las Actas de Cabildo que le sean solicitados por el 

Presidente Municipal; 

XIV. El Secretario rendirá por escrito las actas de cabildo y se encargará de resguardar las 

mismas; 

XV. El secretario turnará a las comisiones los asuntos de su competencia, debiendo llevar el 

registro de los mismos; y 

XVI. Demás normatividad aplicable. 

 

 

CAPÍTULO VII: DE LOS REGIDORES EN LAS SESIONES; OBLIGACIONES, 
PERMISOS Y LICENCIAS 

ARTÍCULO 67 
Se toma además de las facultades y obligaciones de los regidores en el artículo 92 y 93 de la 
Ley Orgánica Municipal lo siguiente: 

I. Se concederá licencia solo por causas graves, justificadas y suficientemente 

comprobadas, pero nunca a más de la cuarta parte de los regidores al mismo tiempo, y 

I. El regidor que por alguna causa no pueda continuar en la sesión comunicará de palabra 

al Secretario del Ayuntamiento.  

ARTÍCULO 68 
Solo serán válidas las licencias otorgadas bajo las siguientes condiciones:  
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I. Si la licencia es por causa de enfermedad plenamente comprobada hasta por un plazo de 

30 días, recibiendo el regidor su remuneración completa durante este lapso, si el 

impedimento continuará se llamará al suplente para que tome su lugar; 

II. Si la licencia es por tiempo indefinido se llamará al suplente quién disfrutará de la 

remuneración respectiva, y 

III. Si la licencia es menor a 30 días no será necesario llamar al suplente, mientras forme 

quórum legar para sesionar, pero el regidor deberá solicitarlo por escrito.  

ARTÍCULO 69 
Al término de su licencia concedida el regidor al que le fue otorgada deberá integrarse a sus 
labores.  

 

 

CAPÍTULO VIII: DE LAS SANCIONES POR FALTAS COMETIDAS EN SESIONES 
DE CABILDO 

ARTÍCULO 70 
Se considerará como falta de asistencia de un regidor, si éste no se presentará en ningún 
momento de la sesión a la que fuese convocado, o si lo hiciere después de los minutos de 
tolerancia establecidos en el artículo anterior. Dos retardos consecutivos o tres en un mismo mes, 
se computarán como una falta de asistencia. 

ARTÍCULO 71 
Se considerará falta de asistencia justificada, aquella que la originase un problema de salud: o 
cuando se notificase a la Presidencia Municipal directamente, o a través de la Secretaria del H. 
Ayuntamiento, antes del inicio de la sesión de que se trate. 

ARTÍCULO 72 
Las faltas temporales e injustificadas a sesiones de cabildo, se sancionarán de la siguiente 
manera: 

I. Amonestación por la primera vez;  

II. Multa equivalente a un día de sueldo por la segunda falta;  

III. Suspensión sin sueldo durante quince días por la tercera falta, y  

IV. Revocación del mandato del faltista, cuando falte injustificadamente cuatro o más 

veces consecutivas. 

ARTÍCULO 73 
Las sanciones a que se refiere serán impuestas de acuerdo a lo estipulado por la Constitución 
Política de Estado Libre y Soberano de Puebla, 53 y 54 de la Ley Orgánica Municipal y demás 
normatividad aplicable. 
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TÍTULO V: DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

CAPÍTULO ÚNICO 

ARTÍCULO 74 
La responsabilidad de los servidores públicos del H. Ayuntamiento, además de lo dispuesto en 
el presente Reglamento Interno, se rige por lo dispuesto en la Constitución Política del Estado 
Libre y Soberano de Puebla, las leyes reglamentarias y las que resulten aplicables de manera 
específica a los Municipios. 

ARTÍCULO 75 
El incumplimiento de las responsabilidades administrativas de los servidores públicos, serán 
investigadas y sancionadas en los términos de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas. 

ARTÍCULO 76 
Incurren en responsabilidad administrativa los servidores públicos que: 

I. No cumplan con una o más de las obligaciones que señalen las Leyes, Acuerdos y 

Reglamentos aplicables vigentes para el H. Ayuntamiento; 

II. Son responsables de los actos y omisiones en que incurran en el desempeño de sus 

funciones tanto ellos como el personal a su cargo, y 

III. Demás normatividad aplicable. 

ARTÍCULO 77 
Los servidores públicos y aquellas personas que hayan concluido su cargo, y que hubieren tenido 
bajo su responsabilidad la captación, recaudación, manejo, administración, control, resguardo, 
custodia, ejercicio, o aplicación de recursos, fondos, bienes o valores públicos municipales 
Estatales o Federales, deberán atender las instrucciones, requerimientos y resoluciones que 
reciban de los órganos de control y fiscalización, hasta que se hubiere aprobado la cuenta pública 
o se haya emitido resolución correspondiente. 

 

 

TÍTULO VI DE LAS SUPLENCIAS 

CAPÍTULO ÚNICO 

ARTÍCULO 78 
Las licencias, ausencias temporales o permanentes de los servidores públicos, 
independientemente del nivel de su empleo, cargo o comisión, se podrá suplir por las personas 
que al efecto designe el Presidente Municipal y regirán conforme en los dispuesto en el presente 
Reglamento y demás normatividad aplicable. 

ARTÍCULO 79 
Cuando uno o más servidores públicos no cumplan con sus obligaciones, cuenten con faltas 
permanentes, serán separados de su cargo y entrarán en función los suplentes; si no hubiere 
suplentes y no existiera dispositivo que previera la suplencia, el Presidente Municipal designará 
sustitutos. 
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ARTÍCULO 80 
Lo establecido en el artículo 52 de la Ley Orgánica Municipal estipula que, el Presidente Municipal 
podrá pedir licencia hasta por noventa días. Las faltas temporales o permanentes del Presidente 
Municipal serán cubiertas por su suplente. 

El suplente del Presidente Municipal será cubierta por su suplente con el carácter de Presidente 
Municipal Sustituto. 

ARTÍCULO 81 
La falta absoluta de uno o más Regidores o del Síndico será cubierta por sus suplentes. 

ARTÍCULO 82 
A falta del suplente o cuando por cualquier otra causa éste no se presentase, el Presidente 
Municipal designará a quien lo sustituya. 

ARTÍCULO 83 
Los suplentes que sean llamados a cubrir una vacante no adquieren la inamovilidad, en tanto no 
sean ratificados por el Presidente Municipal, a propuesta del H. Cabildo del Ayuntamiento. 

ARTÍCULO 84 
El servidor público con licencia que comunique su reincorporación al ejercicio de su cargo, 
presentará escrito firmado y dirigido al Ayuntamiento respectivo. El Presidente Municipal lo 
comunicará en la sesión siguiente. 

 

 

TÍTULO VII: PREVENCIÓN GENERAL 

CAPÍTULO ÚNICO 

ARTÍCULO 85 
Los servidores públicos independientemente de su empleo, cargo y/o comisión, en cualquier 
momento, podrán solicitar de los Tribunales federales se subsanen las omisiones del reglamento 
o se revisen sus disposiciones contrarias a esta Ley y demás normas de trabajo, de conformidad 
con las disposiciones contenidas en el procedimiento especial colectivo establecido en el artículo 
897 y subsecuentes de la Ley Federal del Trabajo 

ARTÍCULO 86 
Los aspectos no previstos en el presente Reglamento Interno serán tratados y resueltos en las 
sesiones de cabildo a propuesta de dos o más miembros, por votación del cincuenta porciento 
más uno de los presentes u de conformidad con lo previsto en la Ley Orgánica Municipal. 

ARTÍCULO 87 
La aplicación de las sanciones será independiente de las acciones que procedan de acuerdo con 
lo dispuesto por el Código Penal, Civil y demás ordenamientos legales aplicables, pudiendo optar 
además el ayuntamiento, según la gravedad de la falta, por la rescisión de la relación de trabajo, 
en los términos del presente Reglamento. 
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TÍTULO VIII: DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS  

CAPÍTULO I 

ARTÍCULO 88 
En caso de recibir instrucción o encomienda contraria establecidas en el artículo 92 y 93 del 
presente Reglamento, deberá denunciar esta circunstancia ante el OIC del H. Ayuntamiento. 

ARTÍCULO 89 
La denuncia deberá contener los datos o indicios que permitan advertir la presunta 
responsabilidad administrativa, y podrán ser presentadas de manera escrita o electrónica a través 
del OIC del H. Ayuntamiento. 

ARTÍCULO 90 
La podrá abstenerse de imponer la sanción que corresponda conforme al artículo 75 de la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. 

ARTÍCULO 91 
Para determinar una sanción, se tomará en cuenta los siguientes aspectos: 

I. El nivel jerárquico, 

II. Antecedentes del infractor,  

III. Condiciones exteriores y los medios de ejecución en el que se desarrolló la Falta 

administrativa, 

IV. Antigüedad en el servicio, y  

V. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones. 

 

 

 CAPÍTULO II: DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS 

ARTÍCULO: 92 
Además de lo señalado en el artículo 49 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
Las personas servidoras públicas del H. Ayuntamiento incurrirán en Falta administrativa no grave 
cuando existan actos u omisiones que incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones 
siguientes: 

I. Los daños y perjuicios que cause un servidor público al Ayuntamiento, de manera culposa 

o negligente y sin incurrir en alguna de las faltas administrativas graves señaladas en el 

Capítulo siguiente del presente Reglamento, y que además no exceda de dos mil veces 

el valor diario de la Unidad de Medida y Actualización dicho daño /perjuicio; 

II. Permitir que otro servidor público marque o firme sus horas de entrada y salida del trabajo, 

III. Suspender o abandonar su trabajo en horas labores, sin autorización expresa de su jefe 

inmediato; 



 

Página 30 de 39 

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Código Postal 75990 

IV. Disponer para fines distintos al trabajo el mobiliario, equipo de trabajo, herramientas y 

papelería que el Ayuntamiento expida; 

V. Descuidar o perjudicar por negligencia los muebles, materiales, útiles, aparatos o demás 

equipos y herramientas que proporcione el ayuntamiento o confíe a su cuidado para la 

ejecución de su trabajo; 

VI. Hacerse acompañar durante la jornada de trabajo de personas externas al H. 

Ayuntamiento; 

VII. Incumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas,  

VIII. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin previo permiso de su jefe inmediato; 

IX. Faltas de respeto de las Personas Servidoras Públicas del H. Ayuntamiento hacia los 

particulares con los que llegare a tratar,  

X. Desatender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las 

disposiciones relacionadas con el servicio público.  

XI. Negativa a presentar en tiempo y forma su Declaración De Situación Patrimonial Y De 

Intereses; 

XII. No registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información que, por razón 

de su empleo, cargo o comisión, tenga bajo su responsabilidad,  

XIII. Uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos de 

documentos o información sensible que se encuentren bajo su resguardo; 

XIV. Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones, en términos de las normas aplicables; 

No colaborar en los procedimientos judiciales y administrativos en los que sea parte; y 

XV. Demás normatividad aplicable. 

 

 

CAPÍTULO III: DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS 

ARTÍCULO 93 
Además de lo señalado en el Capítulo II de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
las personas servidoras públicas del H. Ayuntamiento incurrirán en Falta administrativa grave 
cuando existan actos u omisiones cuando:  

I. Contratación indebida del servidor público que autorice cualquier tipo de contratación, 

nombramiento o designación, de quien se encuentre impedido por disposición legal o 

inhabilitado por resolución de autoridad competente para ocupar un empleo; 

II. Simulación de acto jurídico, el servidor público que utilice personalidad jurídica distinta 

a la suya para obtener, en beneficio propio o de algún familiar hasta el cuarto grado 

por consanguinidad o afinidad, recursos públicos en forma contraria a la ley. Se 

sancionará con inhabilitación de cinco a diez años; 

III. Alterar, modificar o destruir indebidamente, así como falsificar correspondencia, 

documentos, comprobantes y controles del ayuntamiento o de los usuarios del 

servicio, cualquiera que sea su objeto; 
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IV. Ocultamiento de Conflicto de Interés el servidor público que falte a la veracidad en la 

presentación de las Declaraciones De Situación Patrimonial y de Intereses, que tenga 

como fin ocultar, respectivamente, el incremento en su patrimonio; 

V. Existan daños y perjuicios patrimoniales causados por los actos u omisiones del 

servidor público; 

VI. Comunicar a cualquier persona no autorizada, cualquier información sobre asuntos o 

negocios tanto del ayuntamiento como de sus subordinados, cuya divulgación pueda 

causar daño o perjuicio al propio Ayuntamiento o a los servidores públicos; 

VII. Desvío de recursos públicos; 

VIII. Lavado de dinero; 

IX. Cuando el servidor público realice deliberadamente alguna conducta de 

encubrimiento;  

X. Cohecho, cuando el servidor público exija, acepte, obtenga o pretenda obtener, por sí 

o a través de terceros, con motivo de sus funciones, cualquier beneficio no 

comprendido en su remuneración como servidor público; 

XI. Disponer del servicio de seguridad pública para otorgar seguridad personal, salvo por 

las circunstancias debidamente justificadas que se considere necesario proveer de 

dicha seguridad; 

XII. Utilización indebida de bienes inmuebles, muebles y valores que pudieren incrementar 

su valor o, en general, que mejoren sus condiciones; 

XIII. Utilización indebida de información el servidor público que adquiera para sí o para las 

personas ajenas al ayuntamiento inclusive cuando el servidor público se haya retirado 

del empleo, cargo o comisión, hasta por un plazo de un año; 

XIV. Demás normatividad aplicable. 

 

 

CAPITULO IV: SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS  

ARTÍCULO 94 
La aplicación de estas sanciones será independiente de las acciones que procedan de acuerdo 
con lo dispuesto por el Código Penal, Civil y demás ordenamientos legales aplicables. 

ARTÍCULO 95 
El incumplimiento de las obligaciones o el incurrir en Faltas administrativas no graves y/o graves 
del capítulo anterior, por parte de los servidores públicos, será sancionado por el H. Ayuntamiento 
de acuerdo a la gravedad de la falta y sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en materia, 
en el siguiente orden: 

I. Amonestación por escrito al servidor público que en el término de 30 días tenga hasta 

cuatro retardos. 

II. Suspensión de un día sin goce de sueldo al servidor público que en el término de 30 

días compute más de cuatro y hasta ocho retados. 
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III. En caso de que se acumulen tres amonestaciones por escrito, en el término de tres 

meses, el servidor público se hará acreedor a una suspensión de uno a tres días sin 

goce de sueldo. 

ARTÍCULO 96 
Se informará al servidor público la amonestación por escrito cuando se incumpla cualquiera de 
las obligaciones que consigna el presente Reglamento. 

 

 

TÍTULO IX: RELACIÓN DE TRABAJO INDIVIDUAL  

CAPÍTULO I: RESCISIÓN DE LAS RELACIONES DE TRABAJO, SIN 
RESPONSABILIDAD PARA EL H. AYUNTAMIENTO 

ARTÍCULO 97 
La Contraloría Municipal del Ayuntamiento cuando haya recibido la orden de despida a un 
servidor público deberá darle aviso escrito en el que refiera claramente la conducta o conductas 
que motivan la rescisión y la fecha o fechas en que se cometieron 

ARTÍCULO 98 
El trabajador o el patrón podrá rescindir en cualquier momento la relación de trabajo, si existe 
una causa justificada. 

ARTÍCULO 99 
Además de las establecidas en la Ley Federal Del Trabajo en el Capítulo IV, son causas de 
rescisión de la relación de trabajo, sin responsabilidad para el H. Ayuntamiento cuando: 

I. Cuando el servidor público hubiese adquirido su puesto con certificados falsos o 

referencias en los que se atribuyan al servidor público la capacidad, aptitudes o facultades 

de que carezca y los cuales sean indispensables para el ejercicio de su empleo, cargo o 

comisión; 

II. Servidor público que, carezca de probidad u honradez, demuestre actos de violencia, 

amagos, injurias o malos tratos en contra de sus compañeros, sus familiares, pobladores 

del municipio, proveedores, etc., salvo que medie provocación o que obre en defensa 

propia. 

III. Cuando el servidor público, intencionalmente, cause perjuicios materiales durante el 

desempeño de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, 

instrumentos, y demás objetos relacionados con el trabajo;  

IV. Cuando el servidor público cometa actos inmorales, hostigamiento y/o acoso sexual 

contra cualquier persona dentro y fuera del ayuntamiento; 

V. Cuando el servidor público revele información o asuntos de carácter reservado, con 

perjuicio al Ayuntamiento; 

VI. Cuando el servidor público se niegue a adoptar las medidas preventivas, seguir los 

procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades; 

VII. Cuando el servidor público labore en estado de embriaguez, bajo la influencia de algún 

narcótico o droga enervante, salvo que, en este último caso, exista prescripción médica, 
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en cuyo caso deberá dar conocimiento a su jefe inmediato y presentar la prescripción 

suscrita por el médico. 

 

 

CAPÍTULO II: CAUSAS DE RESCISIÓN DE LA RELACIÓN DE TRABAJO, SIN 
RESPONSABILIDAD PARA EL SERVIDOR PÚBLICO: 

ARTÍCULO 100 
Son causas de rescisión de la relación de trabajo, sin responsabilidad para el servidor público si: 

I. Al servidor público se le exige la realización de actos, conductas o 

comportamientos que menoscaben o atenten contra de su dignidad;  

II. Si el superior inmediato del servidor público actúa con imprudencia o negligencia 

que ponga en riesgo la seguridad o salud del servidor público, este puede rescindir 

el contrato; 

III. Si un superior al puesto de trabajo del servidor público comete actos de falta de 

honradez o probidad, como robo, fraude, abuso de confianza, o cualquier otra 

conducta que perjudique al servidor público, este puede rescindir el contrato; 

IV. Las condiciones de trabajo no son las óptimas para el desempeño de empleo, 

cargo o comisión; 

V. Reducción de salario; 

VI. Sufrir perjuicios causados maliciosamente, en sus herramientas o útiles de trabajo, 

y 

VII. La existencia de un peligro grave para la seguridad o salud del trabajador o de su 

familia, ya sea por carecer de condiciones higiénicas el establecimiento o porque 

no se cumplan las medidas preventivas y de seguridad que las leyes establezcan. 

 

 

CAPÍTULO III: TERMINACIÓN DE LAS RELACIONES DE TRABAJO 
 

ARTÍCULO 101 
Son causas de terminación de las relaciones de trabajo: 

I. El mutuo consentimiento de las partes; 

II. La muerte del servidor público; 

III. La incapacidad física o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que haga 

imposible la prestación del trabajo, y 

IV. La demás normatividad aplicable. 
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CAPÍTULO IV: DEL LUGAR DE TRABAJO 

ARTÍCULO 102 
Se entenderá por lugar de trabajo el ubicado en Calle Palacio Municipal, Sin Número, Colonia 
Centro, Coyomeapan, Municipio de Coyomeapan, Puebla. Excepto que por la naturaleza del 
trabajo que así lo requiera 

ARTÍCULO 103 
El servidor público que tenga necesidad de salir del lugar de trabajo designado durante su jornada 
laboral, deberá entregar al su superior inmediato su aviso de salida. 

 

 

CAPÍTULO V: CONDICIONES DE TRABAJO 

ARTÍCULO 104 
Las condiciones de trabajo basadas en el principio de igualdad sustantiva entre mujeres y 
hombres en ningún caso podrán ser inferiores y deberán ser proporcionales a la importancia de 
los servicios e iguales para trabajos iguales, sin que puedan establecerse diferencias y/o 
exclusiones por motivo de origen étnico o nacionalidad, sexo, género, edad, discapacidad, 
condición social, condiciones de salud, religión, opiniones, preferencias sexuales, condiciones de 
embarazo, responsabilidades familiares o estado civil, salvo las modalidades expresamente 
consignadas en esta Ley Federal de Trabajo.  

ARTÍCULO 105 
El servidor público podrá solicitar a su superior inmediato la modificación de las condiciones de 
trabajo, cuando el salario no sea remunerador o sea excesiva la jornada de trabajo. 

El superior inmediato del servidor público podrá solicitar la modificación cuando concurran 
circunstancias económicas que la justifiquen. 

 

 

CAPÍTULO VI: DE LA JORNADA DE TRABAJO  

ARTÍCULO 106 
La jornada semanal de trabajo se distribuirá de acuerdo al horario establecido para cada puesto 
o servidor público. Tal y como lo permite el artículo 61 de la Ley Federal de Trabajo y no podrá 
exceder: 

I. 48 horas la diurna;  

II. 42 horas la nocturna, y  

III. 45 horas la mixta,  

ARTÍCULO 107 
Podrá también prolongarse la jornada de trabajo por circunstancias extraordinarias, sin exceder 
nunca de tres horas diarias ni de tres veces en una semana. 
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ARTÍCULO 108 
El servidor público y su superior jerárquico inmediato fijarán la duración de la jornada de trabajo, 
sin que pueda exceder los máximos legales.  

ARTÍCULO 109 
Las personas que tengan una relación de trabajo con el H. Ayuntamiento tienen la obligación de 
iniciar sus labores a la hora y en el lugar establecido por el H. Ayuntamiento. 

Deben acudir al centro de trabajo cinco días a la semana, de manera puntual y ordenada, de 
domingo a jueves, en un horario laboral comprendido de 9:00 a.m. a 16 00 p.m. 

ARTÍCULO 110 
Habrá una tolerancia de 15 minutos después de comenzar la jornada de trabajo para permitir la 
entrada de los servidores públicos, lo cual constituirá un retardo. Después de los 15 minutos 
mencionados, el H. Ayuntamiento podrá rehusarse a aceptar al servidor público en su trabajo, 
considerándose esto como falta injustificada, siendo por lo tanto aplicables las sanciones 
correspondientes a dicha falta. 

 

 

CAPÍTULO VII: DÍAS DE DESCANSO  

ARTÍCULO 111  
En el presente reglamento se establece que los días de descanso para los servidores públicos 
que presten sus servicios dentro del H. Ayuntamiento serán los días lunes y martes, con goce de 
salario íntegro. 

ARTÍCULO 112 
Cuando el servidor público no preste sus servicios durante todos los días de trabajo de la semana, 
tendrá derecho a que se le pague la parte proporcional del salario de los días de descanso, 
calculada sobre el salario de los días en que hubiese trabajado o sobre el que hubiese percibido. 

ARTÍCULO 113 
Los servidores públicos no están obligados a prestar servicios en sus días de descanso (lunes y 
martes). En caso contrario, el patrón pagará al trabajador, independientemente del salario que le 
corresponda por el descanso, un salario doble por el servicio prestado.  

ARTÍCULO 114 
Son días de descanso obligatorio:  

I .  El 1o. de enero;  

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

I I I . 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 octubre de cada seis años, cuando corresponda a la transmisión del Poder 

Ejecutivo Federal; 
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VIII .  El 25 de diciembre, y 

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

ordinarias, para efectuar la jornada electoral. 

ARTÍCULO 115 
En los casos del artículo anterior los servidores públicos independientemente de su empleo, 
cargo o comisión, deban prestar sus servicios, tendrán derecho a que se les pague, 
independientemente del salario que les corresponda por el descanso obligatorio, un salario doble 
por el servicio prestado. 

 

 

CAPÍTULO VIII: VACACIONES  

ARTÍCULO 116 
Las personas servidoras públicas que tengan más de un año de servicios disfrutarán de un 
periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningún caso podrá ser inferior a doce días 
laborables, y que aumentará en dos días laborables, hasta llegar a veinte, por cada año 
subsecuente de servicios. 

ARTÍCULO 117 
Las vacaciones deberán concederse a los servidores públicos dentro de los seis meses 
siguientes al cumplimiento del año de servicios. 

 

 

CAPÍTULO IX: PERMISOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

ARTÍCULO 117 
Los servidores públicos contarán con permisos para faltar a sus labores con goce de salario 
cuando se haya dado aviso a su jefe inmediato, previo condiciones y acuerdos, entre ambas 
partes: 

I .  Permisos para trámites personales: Para realizar gestiones personales que requieren 

tiempo laboral, no excederán de 2 días hábiles; 

I I . Permisos para citas médicas: Para asistir a consultas médicas o exámenes 3 días hábiles 

pudiendo extenderse a más dependiendo de la gravedad de la enfermedad, y 

I I I . Permisos para situaciones familiares: Para atender emergencias familiares se puede 

ausentar de sus labores hasta por un máximo de 15 días naturales, en forma total o 

fraccionada. 

Los servidores públicos deberán justificar posteriormente los casos a los que aluden los incisos 
anteriores. 
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CAPÍTULO X: LICENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

ARTÍCULO 118 
Los servidores públicos contarán con licencia para faltar a sus labores con goce de salario 
cuando se haya dado aviso a su jefe inmediato, y se cumplan las condiciones y acuerdos, entre 
ambas partes: 

I .  Adopción: En un descanso de seis semanas con goce de sueldo, posteriores al día que 

reciba al infante. 

I I . Paternidad: Los hombres trabajadores tendrán derecho a un descanso de cinco días 

laborables a partir del nacimiento de su hijo. 

I I I . Maternidad:  

a. La trabajadora embarazada disfrutará de un descanso de seis semanas anteriores 

y seis posteriores al parto.  

b. Por excepción, se podrán transferir hasta cuatro de las seis semanas de descanso 

previas al parto, para disfrutarlas con posterioridad al mismo, siempre y cuando la 

trabajadora lo solicite, exista autorización del médico. 

c. En caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o 

requieran atención médica hospitalaria, el descanso podrá ser de hasta ocho 

semanas posteriores al parto, previa presentación del certificado médico 

correspondiente. 

IV. Por desaparición,  

 

 

CAPÍTULO XI: SALARIO 

ARTÍCULO 119 
El salario se integra con los pagos hechos en efectivo, en moneda nacional de curso legal, no 
siendo permitido otro signo representativo con que se pretenda substituir la moneda, y se hará 
por quincenas vencidas, los días 15 y último de cada mes. 

ARTÍCULO 120 
El pago del salario se efectuará en las instalaciones del H. Ayuntamiento de Coyomeapan. 

ARTICULO 121 
El pago deberá efectuarse en día laborable, durante las horas de trabajo o inmediatamente 
después de su terminación. 

Cualquier reclamación que surgiere sobre el particular deberá hacerse por el servidor público al 
momento de recibir su pago. 

ARTICULO 122 
La Tesorería Municipal del H. Ayuntamiento entregara al servidor público su respectivo recibo 
impreso, el cual el servidor público que cobra el sueldo debe firmar para su validez. 
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ARTÍCULO 123 
Los servidores públicos tendrán derecho a un aguinaldo anual que deberá pagarse antes del día 
veinte de diciembre, equivalente a quince días de salario, por lo menos. Si el servidor público no 
ha cumplido el año de servicios, independientemente de que se encuentren laborando o no en la 
fecha de liquidación del aguinaldo, tendrán derecho a que se les pague la parte proporcional del 
mismo. 

ARTÍCULO 124 
Los descuentos en los salarios de los servidores públicos están prohibidos, salvo en los casos y 
con los requisitos establecidos en la Ley Federal del trabajo en su artículo 110. 

 

 

TÍTULO X: FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

CAPÍTULO ÚNICO 

ARTÍCULO 125 
Los Directores de las distintas áreas que integran el H. Ayuntamiento tendrán la obligación de 
proporcionar a todos los trabajadores, y éstos a recibir, la capacitación dentro de su jornada 
laboral. 

ARTÍCULO 126 
Los Directores, Titulares y/o Coordinares del H. Ayuntamiento para correcta capacitación debe: 

I .  Buscar capacitaciones de acuerdo al área de su competencia; 

I I . Comprobar que quienes capacitarán a subordinados, están preparados profesionalmente 

en la rama o actividad en que impartirán sus conocimientos; 

I I I . Dar permiso a sus subordinados asistir a dichas capacitaciones dentro de su jornada 

laboral para que estos asistan puntualmente, y 

IV. Las demás que se acuerden y se consideren pertinentes. 

ARTÍCULO 127 
Los trabajadores a quienes se imparta capacitación o adiestramiento están obligados a:  

I .  Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demás actividades que formen 

parte del proceso de capacitación;  

I I . Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitación; 

I I I . Poner en practica los conocimientos y/o habilidades adquiridas en la capacitación, y 

IV. Las demás que el servidor público considere. 
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TRANSITORIOS  
 

PRIMERO.  El presente Reglamento Interno entrará en vigor al día siguiente de su aprobación 

por Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coyomeapan, Puebla. 

SEGUNDO. Se difunde el presente a los Directores, Encargados y/o Coordinadores de las 
distintas unidades administrativas del H. Ayuntamiento, para que, en el ámbito de sus funciones 
contribuyan en la difusión y el cumplimiento del mismo ante su personal a cargo. 

TERCERO.  El presente se deberá publicarse en el Sitio Web Oficial H. Ayuntamiento, 

disponible en: https://coyomeapan.gob.mx/ 

CUARTO. Todo trámite o procedimiento administrativo que se haya iniciado o se encuentre en 
proceso de resolución a la entrada en vigor del presente Reglamento, deberá continuar 
tramitándose de acuerdo a las disposiciones legales y normativas vigentes al momento de su 
inicio.  

https://coyomeapan.gob.mx/

