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PUEBLA. 

 

 

TITULO PRIMERO  

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

 

ARTÍCULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la 

organización y funcionamiento de la Secretaria, como dependencia del Ejecutivo 

Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus 

atribuciones, así como las facultades y suplencias de los servidores públicos. 

 

ARTÍCULO 2.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por: 

 

I. Ayuntamiento:  El H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacán; 

II. Dependencias: Las diferentes áreas que conforman la Administración 

Pública Municipal; 

III. Entidades: Los organismos públicos descentralizados, las empresas de 

participación municipal mayoritaria y los fideicomisos públicos; 

IV. Municipio: El Municipio de Tehuacán, Puebla; 

V. Presidente: El (La) Titular de la Presidencia Municipal de Tehuacán; 

VI. Reglamento: el Reglamento Interior de la Secretaría del Ayuntamiento; 

VII. Secretaría: la Secretaría del Ayuntamiento; 

VIII. Secretario. - El Titular de la Secretaría del Ayuntamiento. 
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TÍTULO SEGUNDO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACIÓN  

 

ARTÍCULO 3.- La Secretaría es la Dependencia de la Administración Pública 

Municipal, encargada de ejercer las atribuciones que le confieren la Ley Orgánica 

Municipal, el Reglamento Interno del Municipio de Tehuacán, las leyes, 

reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la Presidencia Municipal, y 

demás disposiciones aplicables.  

ARTÍCULO 4.- La Secretaría para el cumplimiento de sus objetivos y metas deberá 

establecer su programa presupuestario respectivo donde se mencione de manera 

oportuna las líneas de acción a seguir. 

ARTÍCULO 5.- Para el despacho de los asuntos y el desempeño de las atribuciones 

que sean competencia de la Secretaría, esta contará con la siguiente estructura 

orgánica: 

 

I. Secretario; 

a) Archivo municipal; 

a. Secretario técnico; 

i. Asistente (s); 

ii. Secretaria (s); 

iii. Auxiliar administrativo; 

iv. Auxiliar comisionado como notificador;  

 

ARTÍCULO 6.- Para el correcto desempeño de las funciones, los servidores 

públicos de la Secretaría, deberán guardar reserva de la información escrita, gráfica, 

oral y/o de cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo  
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requerimiento hecho por autoridad competente; así mismo, se abstendrán de 

sustraer, utilizar indebidamente, destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, 

documentación, información, registros y datos, aún los contenidos en medios 

electrónicos que por razón de su empleo, cargo o comisión, elaboren, estén bajo su 

resguardo o tengan acceso. 

ARTÍCULO 7.- Los servidores públicos de la Secretaría para salvaguardar la 

transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social, 

equidad y justicia que han de observarse en el servicio público, independientemente 

de las obligaciones específicas que les correspondan en términos de este 

Reglamento; se abstendrán de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comisión 

después de concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior 

jerárquico designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que 

hayan tenido a su disposición, así como los documentos y asuntos relacionados con 

sus funciones, para tales efectos observarán lo dispuesto en la Ley de 

Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades de los Servidores 

Públicos del Estado de Puebla. 

 

TITULO TERCERO 

CAPÍTULO I 

DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO 

 

ARTÍCULO 8.- Además de la representación de la Secretaría, corresponde al 

Secretario; dar trámite y resolución a los asuntos de su competencia. Para llevar a 

cabo sus funciones con mayor eficacia y eficiencia, el Secretario podrá delegar las 

atribuciones al personal a su cargo, ya sea de manera escrita o verbal, excepto 

aquéllas que, por disposición legal, reglamentaria o por acuerdo del Ayuntamiento 

o de la Presidencia, deban ser ejecutadas directamente por él. 
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ARTÍCULO 9.- Además de las facultades y obligaciones establecidas en la Ley 

Orgánica Municipal, el Secretario podrá ejercer las siguientes atribuciones: 

I. Establecer, dirigir y controlar la política general de la Secretaría, en 

términos de la legislación aplicable; 

II. Coordinar y atender oportunamente las instrucciones que reciba del 

Presidente (a), dando cuenta de su cumplimiento; 

III. Asistir a la Sesiones de cabildo, teniendo voz, pero careciendo de voto; 

IV. Expedir las certificaciones y los documentos públicos que legalmente 

procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demás 

documentos oficiales emanados del Ayuntamiento, de sus Dependencias 

y Entidades o de la Secretaría; 

V. Suscribir convenios, contratos y acuerdos con los sectores público y 

privado en los asuntos que en términos de ley sean competencia de la 

Secretaría; 

VI. Custodiar los convenios, contratos y demás actos jurídicos que celebre el 

Presidente Municipal en representación del Ayuntamiento; 

VII. Determinar la ejecución de acciones para impulsar el resguardo, 

preservación, control, manejo, depuración y aprovechamiento 

institucional y social del patrimonio documental municipal; 

VIII. Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar 

los documentos del Archivo Municipal; 

IX. Aprobar el Programa Presupuestario Anual, la matriz de indicadores de 

resultado, el Presupuesto Basado en Resultado y el anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos e Ingresos de la Secretaría, conforme a la 

Normatividad Presupuestal aplicable; 

X. Hacer del conocimiento de la Contraloría Municipal las conductas que 

puedan constituir faltas administrativas por parte de los servidores 

públicos adscritos a la Secretaría; 
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XI. Promover la adecuación y actualización del marco normativo que rige la 

actividad de la Secretaría; 

XII. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretación o 

aplicación de este Reglamento, así como lo no previsto en el mismo; 

XIII. Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra 

en alguna  de  las  causas  enumeradas  en  los  artículos 40  y   43  de  

la  Ley   de Trabajadores    al    Servicio  del  Estado  de  Puebla, artículos 

46, 47, 134, 135, 434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley 

de Responsabilidades Administrativas, artículos 33, 34, 35, 44, 50 del 

Reglamento interno del H. Ayuntamiento vigente, informara a la Dirección 

de Recursos Humanos en caso de que por motivo de acto u omisión que 

se haga constar se desprenda alguna falta contemplada en la Ley de 

Responsabilidades Públicas del Estado de Puebla, se dará vista al 

órgano Interno de Control; 

XIV. Notificar por escrito al trabajador del acto u omisión en las que el 

trabajador haya incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al 

calce para constancia, la notificación contendrá la solicitud de baja o cese 

del trabajador, acta o actas administrativas dirigidas a la Dirección de 

Recursos Humanos, así como al Órgano Interno de Control, para que 

realicen los procedimientos respectivos, dando vista al H. Tribunal de 

Arbitraje del Estado de Puebla;  

XV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPÍTULO II 

                                 DEL ARCHIVO MUNICIPAL 

 

ARTÍCULO 10.-El Archivo Municipal será dirigido por un Encargado y estará 

adscrito al Secretario, será auxiliado por los servidores públicos que se requieran 

para el cumplimiento de sus funciones y llevara a cabo las siguientes: 

 

I. Encargarse de la conservación y custodia de los documentos, libros y 

expedientes que integran el acervo documental del Ayuntamiento; 

II. Planear, programas, organizar, dirigir y evaluar el desempeño de las 

funciones correspondientes al Archivo; 

III. Dictar políticas de funcionamiento del Archivo; 

IV. Impulsar el aprovechamiento Institucional y social del patrimonio documental 

municipal; 

V. Organizar y describir los grupos documentales históricos que integran el 

acervo del Archivo y establecer las normas para su préstamo y custodia; 

VI. Diseñar, proponer e implementar la organización y sistemas de registro de 

los documentos que sean depositados en el Archivo, con el fin de agilizar el 

manejo y localización de los mismos; 

VII. Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran de 

restauración o reproducción y proponer las medidas necesarias para su 

conservación; 

VIII. Establecer las medidas de higiene y prevención para la protección, integridad 

y salud de los empleados del Archivo; 

IX. Establecer los sistemas de protección, prevención y seguridad que se 

requieran para el acervo documental; 
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X. Informar oportunamente al Secretario sobre las actividades realizadas y 

proponer la resolución de los asuntos cuya tramitación corresponda a su 

competencia; 

XI. Mantener actualizado el inventario general del acervo que custodia el Archivo 

Municipal, en respaldo electrónico y papel; 

XII. Autorizar previo acuerdo con el Secretario la salida de documentos originales 

del acervo histórico cuando se requieran, haciendo que se guarden medidas 

de conservación y seguridad para tal efecto; 

XIII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO III 

DEL (A) SECRETARIO (A) TÉCNICA 

 

ARTÍCULO 11.- El Secretario Técnico estará adscrito al Secretario y será auxiliado 

por los servidores públicos que se requieran para el cumplimiento de sus funciones 

y tendrá las siguientes funciones: 

 

I. Coordinar y supervisar la correspondencia recepcionada, la documentación 

y el control del archivo; 

II. Recibir y canalizar las solicitudes, peticiones y asuntos que deban atenderse, 

derivados de la correspondencia recibida; 

III. Informar al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes de los 

asuntos canalizados a las áreas competentes; 

IV. Verificar que las demandas, soluciones o asuntos relacionados con la gestión 

de la Secretaría, sean atendidos en tiempo y forma; 

V. Dar cuenta de inmediato al Secretario de los asuntos que demanden 

soluciones urgentes y/o que tengan fijado un término para su tramitación o 

respuesta; 
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VI. Integrar y validar los diversos informes de actividades, así como vigilar que 

se cumplan con oportunidad; 

VII. Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones para alcanzar 

las metas y objetivos fijados; 

VIII. Coordinar, supervisar la ejecución y cumplimiento de los acuerdos tomados 

por el Secretario, así como dar seguimiento a las resoluciones y demás 

determinaciones del mismo para que se cumplan en los términos 

establecidos; 

IX. Propiciar la comunicación y coordinación oportuna, objetiva y directa entre la 

Secretaría y las diversas Dependencias y Entidades municipales, para el 

debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le corresponden en 

el caso de la realización de actividades conjuntas; 

X. Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos con la 

Ciudadanía y con cada una de las Dependencias municipales, estatales y 

federales que se le encomienden;  

XI. Analizar, diseñar, facilitar, canalizar, dar asesoría y seguimiento a proyectos 

específicos encomendados por el Secretario; 

XII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaría, así como los expedientes 

y documentos que se encuentren en la misma; 

XIII. Ser el enlace ante la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública   del Ayuntamiento; 

XIV. Ser el enlace con las Dependencias y Entidades Municipales, manteniendo 

comunicación para dar cumplimiento y seguimiento a las indicaciones que la 

Presidencia emita; 

XV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPITULO IV 

DE LA SECRETARIA PARTICULAR 

 

ARTÍCULO 12.- El asistente, será la persona encargada de auxiliar al Secretario y 

la Secretaría Técnica en el desempeño de sus funciones, en los eventos y 

actividades que le sean asignadas, ejerciendo las siguientes funciones: 

 

I. Asistir al Secretario durante las sesiones de cabildo, tomando nota de los 

acuerdos; 

II. Llevar la agenda de las actividades y citas del Secretario; 

III. Expedir copias certificadas de asuntos que hayan sido tratados en las 

sesiones de Cabildo que sean de interés de particulares por ser asuntos 

de su competencia y girar las copias respectivas a las dependencias 

involucradas en asuntos tratados en las mismas sesiones, para el 

seguimiento correspondiente; 

IV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO V 

DE LA SECRETARIA CORRESPONSAL 

Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 

 

ARTÍCULO 13.- Para el despacho de los asuntos que son competencia de la 

Secretaría, el Secretario podrá disponer de las secretarias y los auxiliares 

administrativos que considere necesarios, quienes serán el personal encargado de 

auxiliar al Secretario y la Secretaría Técnica, aligerando la carga laboral para dar 

trámite de manera puntual a todos los asuntos designados, para lo cual ejercerán 

las siguientes funciones: 
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I. Atender a la ciudadanía de manera oportuna, amable y eficiente, dándole 

información de cualquier trámite que vaya a realizar dentro de la Secretaría y/o 

canalizándola a la Dependencia que le corresponda; 

II. Llevar un registro de todos los negocios y trámites, así como el número y 

contenido de los expedientes; 

III. Asistir al Secretario Técnico en la preparación de las sesiones de Cabildo; 

IV. Expedir los documentos públicos que legalmente procedan; 

V. Custodiar los expedientes y documentos que se encuentren en la Secretaría; 

VI. Asistir al Secretario Técnico en redactar las minutas de circulares, 

comunicaciones y demás documentos que sean necesarios; 

VII. Elaborar las constancias de vecindad, identidad, unión libre y dependencia 

económica y demás que sean competencia de la Secretaría; 

VIII. Apoyar en el cotejo y sellado de los documentos o expedientes que certifiquen 

en la Secretaría; 

IX. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO VI 

DEL AUXILIAR NOTIFICADOR 

 

ARTÍCULO 14.-  Compete al auxiliar de notificaciones el ejercicio de las siguientes 

funciones: 

I Encargado de distribuir la documentación recepcionada o emitida por la 

Secretaría, a las diferentes Dependencias Municipales, Estatales o 

Federales, organismos, juzgados, juntas auxiliares y/o cualquier otra oficina 

a la que vaya dirigida; 

II Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

 El Secretario determinará el número de notificadores que crea necesarios para el 

eficiente despacho de sus asuntos. 
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CAPÍTULO VII 

DE LA OFICIALÍA DE PARTES 

 

ARTÍCULO 15.- La oficialía de partes, será la mesa encargada de recepcionar los 

escritos, peticiones y demás documentación que estén dirigidos al Ayuntamiento, a 

la Presidencia, a la Secretaría y/o al Secretario. 

 

 

ARTÍCULO 16.- La persona designada para la atención de la Oficialía tendrá las 

siguientes funciones: 

 

I. Verificar que la documentación que se recepciona esté dirigida al 

Ayuntamiento, la Presidencia, la Secretaría y/o al Secretario; 

II. Colocar el sello de recibido con la fecha correspondiente, la hora y el folio 

consecutivo, a toda la documentación que se reciba; 

III. Turnar la documentación recibida al Secretario Técnico, a la brevedad; 

IV. Hacer entrega a la ciudadanía, de las respuestas, constancias, oficios y 

demás documentación que le sea turnada; 

V. Las demás que le confiera este Reglamento y demás ordenamientos 

jurídicos, y las que ordene el Secretario. 

VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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TITULO CUARTO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LAS SUPLENCIAS 

 

ARTÍCULO 17.-  En caso de ausencia temporal del Secretario, este será suplido 

por la persona que designe la Presidencia. 

ARTÍCULO 18.-  En caso de falta injustificada por más de quince días del Secretario 

cómo del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del 

nombramiento, quedando la vacante, misma que será cubierta en caso del 

Secretario por quien designe el presidente municipal y en el caso del personal 

subordinado a la Dirección, será efectuado por quien designe la Dirección de 

Recursos Humanos, enviando memorándum a secretaría para que otorgue el 

respectivo nombramiento. 

 

 

TRANSITORIOS 

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

publicación en la gaceta municipal. 

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el 

presente Reglamento. 


