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REGLAMENTO INTERIOR DE LA COORDINACION DE LAS
REGIDURIAS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE PUEBLA

TiTULO PRIMERO
DE LA COORDINACION DE LAS REGIDURIAS
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Reglamento es de orden publico e interés general y tiene
por objeto regular la organizacion y funcionamiento de la
Coordinacion de las Regidurias del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, asi como establecer las facultades y
competencias de las personas Titulares de cada una de las Unidades
Administrativas que la integran.

ARTICULO 2
Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

[. Ayuntamiento: Al Ayuntamiento del Municipio de Puebla, el cual
esta integrado por la persona Titular de la Presidencia Municipal, las
Regidurias y la persona Titular de la Sindicatura, en términos de lo
dispuesto por la Ley Organica Municipal,

II. Cabildo: A la Reunion del Ayuntamiento en el Recinto Oficial para
la ejecucion y cumplimiento de las atribuciones que le sefialan la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y la Ley
Organica Municipal,;

III. Comisiones: A los Organos colegiados integrados de manera plural
por las personas Titulares de las Regidurias, que tienen a su cargo el
estudio, discusion, elaboracion y en su caso aprobacion de
dictamenes, propuestas, puntos de acuerdo; asi como la solucion, y
supervision de los distintos temas de la Administracion Publica
Municipal Centralizada y Descentralizada, en los términos de la Ley
Organica Municipal y el Reglamento Interior de Cabildo y Comisiones
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

IV. Contraloria: A la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
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V. Coordinacion de las Regidurias: A la Coordinacion de las
Regidurias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

VI. Dependencias: Aquéllas que conforman la Administracion Publica
Municipal Centralizada y sus Organos Desconcentrados;

VII. Enlace Administrativo: A la persona servidora publica designada
por la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion,
responsable de vigilar, consolidar, coordinar y tramitar las
necesidades de los recursos humanos, materiales y financieros al
interior de la Coordinacion de las Regidurias, de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas aplicables;

VIII. Entidades: A las empresas con participacion municipal
mayoritaria, los organismos publicos municipales descentralizados y
los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio, que
integran la Administracion Publica Municipal Descentralizada;

IX. Municipio: A la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado de Puebla, a la que se
circunscribe la jurisdiccion y autoridad del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla;

X. Normatividad: A toda la legislacion aplicable que regula la
Administracion Puablica Municipal,

XI. Presidencia Municipal: A la Presidencia Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Puebla;

XII. Reglamento: Al Reglamento Interior de la Coordinacion de las
Regidurias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XII. SECATI: A la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y

XIV. Unidades Administrativas: A la Direccion, Coordinacion,
Unidades y demas areas que integran la estructura organica de la
Coordinacion de las Regidurias.

ARTICULO 3

Para la mejor atencion y desahogo de los asuntos a su cargo y el
debido cumplimiento de los principios que rigen el servicio publico, la
persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias, quienes estén a
cargo de las Unidades Administrativas de la misma, asi como quienes
estén adscritas a éstas, deberan observar las siguientes directrices:

I. Ejercer sus facultades dentro Municipio, observando los derechos
humanos, con sujecion a los tratados internacionales, leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y sus anexos, ordenes y
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circulares de caracter general, asi como las demas disposiciones
legales y administrativas que incidan en la competencia de la
Coordinacion de las Regidurias;

II. Prestar sus servicios en condiciones de igualdad, sin distincion,
exclusion ni restriccion, considerando a las personas usuarias, con
independencia de su condicion social, cultural, fisica y/o de salud,
religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil, nivel educativo,
género, edad, origen étnico, lengua, situacion de explotacion,
migratoria y/o en abandono, o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los
derechos y libertades de las personas;

III. La representacion, tramite y resolucion de los asuntos que
legalmente corresponden a la persona Titular de la Coordinacion de
las Regidurias y de las Unidades Administrativas de la misma, seran
ejercidos conforme al limite de competencias que derivan de este
Reglamento;

IV. Cuando disposiciones diversas contenidas en reglamentos, leyes,
acuerdos o convenios se dirijan a la Coordinacion de las Regidurias,
las personas servidoras publicas que pertenezcan a sus Unidades
Administrativas y cuya competencia participe en el cumplimiento de
dichas disposiciones, deberan actuar en consecuencia, sin necesidad
de acuerdo ulterior de la persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias;

V. La persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias y las de las
Unidades Administrativas de la misma, podran delegar a las personas
servidoras publicas subalternas cualesquiera de sus atribuciones,
excepto aquellas que por disposicion legal o reglamentaria o por
acuerdo de persona con nivel jerarquico superior, deban ser ejercidas
directamente por ellas;

VI. La estructura y distribucion de competencias de la Coordinacion
de las Regidurias y de cada una de sus Unidades Administrativas, por
medio de este Reglamento y los demas ordenamientos aplicables,
seran la base para el control de procesos en tramite y concluidos, la
toma de decisiones y la determinacion de responsabilidades, de tal
forma, que la individualizacion de la competencia constituira el
sustento para la individualizacion de las imputaciones, las sanciones
y las demas consecuencias atribuibles al incumplimiento de los
principios que rigen el servicio publico;

VII. Cada persona en el servicio publico integrante de las Unidades
Administrativas de la Coordinacion de las Regidurias, sera
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responsable de vigilar, acorde al ambito de su competencia, que con
su actuacion se impida la actualizacion de las figuras juridicas de
prescripcion, preclusion, caducidad, lesividad o cualquier otra que
extinga el ejercicio de un derecho adjetivo o sustantivo, cause danos o
perjuicios a la hacienda publica o implique la pérdida o menoscabo
del patrimonio que es propio del Ayuntamiento;

VIII. La relacion jerarquica existente entre las Unidades
Administrativas y cualquiera de éstas y la persona Titular de la
Coordinacion de las Regidurias, representa un criterio de orden que
no las excluye de la responsabilidad individual en la observancia de
los principios que rigen el servicio publico, por lo que en todo proceso
que concluya con la emisiéon de una resoluciéon, determinacion o
cualquier otro acto que pudiera afectar derechos humanos o
constituir actos liberatorios a favor de terceros o ser fuente de
derechos y obligaciones para el Ayuntamiento, la Coordinacion de las
Regidurias, los sujetos de derecho publico respecto de los que ejerza
funciones de coordinacion o colaboracion, y las personas servidoras
publicas que intervengan en su substanciacion en posicion jerarquica
de sub a supra ordinacion o de coordinacion, dentro del limite de sus
respectivas competencias, deberan emitir y hacer constar con su
firma, rabrica o en documento separado, la postura que adoptara en
cada proceso, bajo las figuras de la validacion, autorizacion,
aprobacion o cualquiera otra analoga, la cual sustentara la decision
de sus superiores o de sus pares, quienes se cercioraran de su
existencia y procederan al despliegue de las atribuciones que les sean
privativas de su competencia, sin estar obligados a pronunciarse
sobre los fundamentos de la actuacion preliminar;

IX. El desempeno de las Unidades Administrativas debera evaluarse
considerando que cada persona servidora publica es responsable del
desempeno eficaz y eficiente de su labor, y de cada disposicion que le
atribuya una competencia especifica;

X. Las Unidades Administrativas que conforman la Coordinacion de
las Regidurias informaran oportunamente a la persona Titular de
ésta, sobre el cumplimiento de las obligaciones a su cargo;

XI. Las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion de
las Regidurias deberan integrar y custodiar, durante los plazos
previstos en las disposiciones aplicables, los expedientes, la
documentacion, informacion, registros y datos, atn los contenidos en
medios electronicos que en ejercicio de sus facultades generen,
obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, de
conformidad con los ordenamientos vigentes; impidiendo o evitando la
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utilizacion indebida, la sustraccion, destruccion u ocultamiento de la
misma, por cualquier medio no autorizado, y

XII. Las Unidades Administrativas proveeran lo conducente para la
difusion interna de la normatividad, lineamientos, politicas,
circulares, oficios y demas instrumentos que expida la persona Titular
de la Coordinacion de las Regidurias, los cuales deberan ser
implementados por las Unidades Administrativas que corresponda, de
conformidad con el limite de su competencia, sin necesidad de la
emision de un acuerdo especifico.

CAPITULO II
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 4

La Coordinacion de las Regidurias como Unidad de Apoyo directa a
las personas Titulares de las Regidurias que integran el
Ayuntamiento, tiene a su cargo el despacho de los asuntos y las
atribuciones que expresamente le confieren la Ley Organica
Municipal, el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, el
Reglamento Interior de Cabildo y Comisiones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, el presente Reglamento,
acuerdos, decretos, convenios y sus anexos vigentes, asi como las
demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 5

La Coordinacion de las Regidurias tiene por objeto apoyar el trabajo
que legalmente tienen encomendados a las personas Titulares de las
Regidurias, integrantes del Ayuntamiento, tanto en Comisiones como
en lo individual; para el buen desempeno de sus funciones, facultades
y obligaciones, cuidando que la estructura administrativa sea
dinamica, eficaz, solidaria y de utilidad para las personas Titulares de
las Regidurias.

ARTICULO 6

La Coordinacion de las Regidurias planeara y conducira sus
actividades de conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de
accion del Plan Municipal de Desarrollo, en congruencia con los
Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, asi como a las politicas e
instrucciones que emita el Ayuntamiento, para el optimo despacho de
los asuntos y el logro de las metas de los programas a su cargo
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ARTICULO 7

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia y ejercicio de sus atribuciones, la Coordinacion de las
Regidurias contara con la estructura organica siguiente:

I. Titular de la Coordinacion de las Regidurias.
I[.1. Direccion Operativa.

[.1.1 Unidad Juridica.

[.1.2. Unidad de Comunicacion Social.

[.1.3. Coordinacion de Apoyo Logistico.

Las Unidades Administrativas se integraran por las personas
Titulares y demas personal técnico, de apoyo y administrativo que se
requiera para el ejercicio de sus facultades, de acuerdo con la
estructura organica aprobada, los Manuales de Organizacion y la
disponibilidad presupuestaria que se autorice conforme a las normas
respectivas.

Los Titulares de las Unidades Administrativas y demas personas
servidoras publicas de la Coordinacion de las Regidurias, podran
coordinarse con sus similares, con el objeto de lograr el mejor
desempeno de sus funciones, y ejercer sus facultades con sujecion a
las disposiciones legales correspondientes.

ARTICULO 8

La Coordinacion de las Regidurias tiene a su cargo las atribuciones
siguientes:

[. Brindar apoyo técnico, logistico y juridico a las a las personas
Titulares de las Regidurias, en sus respectivas Comisiones y en lo
individual, asi como al personal adscrito a las mismas, para el buen
desempeno de sus funciones;

II. Facilitar las gestiones internas que realicen las personas Titulares
de las Regidurias, ante la Coordinacion de las Regidurias;

[II. Proveer equitativamente a las Regidurias y Comisiones, de
conformidad con los recursos con los que disponga, los elementos
materiales necesarios para el eficaz desempeno de su labor;

IV. Procurar el buen entendimiento entre las distintas fracciones
politicas que en su momento conformen el Ayuntamiento, y
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V. Las demas que le confiera el presente Reglamento, la persona
Titular de la Presidencia Municipal y las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

TITULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES
CAPITULO 1

DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE LAS
REGIDURIAS

ARTICULO 9

La persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias podra ejercer
directamente las facultades que este Reglamento confiere a las
distintas Unidades Administrativas que la conforman, asi como
intervenir directamente en los asuntos que juzgue necesarios, sin
necesidad de acordarlo por escrito, y sin perjuicio de las atribuciones
que éste u otros ordenamientos confieran a aquéllas.

La persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias sera la
persona Titular de la Regiduria que para tal efecto nombre la persona
Titular de la Presidencia Municipal, previa opinion no vinculante de
las personas Titulares de las Regidurias, quien podra ser removido y
sustituido en cualquier momento, dicho cargo sera honorifico y
administrativo, cuyas atribuciones y facultades son las que
corresponden a la Coordinacion de las Regidurias y Titulares de las
Unidades Administrativas que se disponen en el presente Reglamento.

ARTICULO 10

La persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias, para la
mejor atencion y desahogo de los asuntos que le correspondan,
podra delegar su desempenio a las personas servidoras publicas
subalternas, excepto aquellos que, por disposicion legal,
reglamentaria o por acuerdo del Ayuntamiento, deban ser
ejecutados directamente.

ARTICULO 11

La persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias, para el
despacho de los asuntos de su competencia, tendra las facultades
siguientes:
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[. Establecer y conducir las politicas generales de la Coordinacion de
las Regidurias, en términos de la legislacion aplicable;

II. Expedir los acuerdos, resoluciones, circulares y disposiciones
administrativas que procedan para el debido cumplimiento de las
atribuciones de la Coordinacion de las Regidurias;

[II. Solicitar informes y, en su caso, acordar con las personas
Titulares de las Unidades Administrativas, algan asunto que requiera
su atencion directa en términos de su competencia;

IV. Conceder audiencia al publico, para tratar asuntos de su
competencia;

V. Proponer, a la persona Titular de la Presidencia Municipal, los
nombramientos del personal de las Unidades Administrativas a su
cargo;

VI. Presentar a la instancia correspondiente, el Programa
Presupuestario y la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Coordinacion de las Regidurias, para el ejercicio fiscal
correspondiente, asi como las modificaciones, conforme a Ila
normatividad aplicable;

VII. Solicitar a la Tesoreria, los recursos necesarios para el
cumplimiento de sus facultades en los términos de la normatividad
aplicable;

VIII. Proporcionar, a las instancias competentes, previa validacion
de las Unidades Administrativas, los datos relativos a las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de las Regidurias,
para la formulacion del informe de gobierno;

IX. Vigilar de manera general el disefo, implementacion y operacion
del control interno requerido para el logro de los objetivos y metas de
la Coordinacion de las Regidurias, en coordinacion con la instancia
competente;

X. Hacer de conocimiento de la Contraloria los posibles hechos u
omisiones en los que pudieran haber incurrido las personas
servidoras publicas, en el ejercicio de sus funciones, en perjuicio de la
administracion, ya sea que por si misma advierta o que le sean
informados por las personas Titulares de las Unidades
Administrativas;

XI. Autorizar la elaboracion y aplicacion de los sistemas, estudios
administrativos y técnicos que requiera la operacion de la
Coordinacion de las Regidurias;
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XII. Dirigir, las acciones para transparentar la gestion, administracion
de los recursos y la demas informacion que se establezca en la
normatividad, en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, de la Coordinacion de las
Regidurias;

XIII. Informar a la Sindicatura Municipal, de presuntos hechos
constitutivos de delito de los que tenga conocimiento y que sean
perpetrados en agravio del Ayuntamiento o la Coordinacion de las
Regidurias, a efecto de que la primera formule denuncia o querella
ante las autoridades competentes;

XIV. Autorizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de
la Coordinacion de las Regidurias, conforme a los lineamientos
establecidos por la Contraloria;

XV. Fungir como vinculo entre las personas Titulares de las
Regidurias y la persona Titular de la Presidencia Municipal, sin
menoscabo del que de manera individual puedan realizar, procurando
mantener informados a éstos de los asuntos prioritarios a fin de
coadyuvar en la elaboracion de una agenda de interés comun;

XVI. Acordar con las personas Titulares de las Regidurias, los
requerimientos de factor humano y recursos materiales para el
desempeno de sus actividades en lo individual y en sus respectivas
Comisiones;

XVII. Facilitar las gestiones internas que realicen las personas
Titulares de las Regidurias ante la Coordinacion de las Regidurias;

XVIII. Proveer equitativamente a las personas Titulares de las
Regidurias, y de conformidad con los recursos con los que disponga,
de los elementos materiales necesarios para el eficaz desempeno de su
labor;

XIX. Procurar el buen entendimiento entre las distintas fracciones
politicas que en su momento conformen el Ayuntamiento;

XX. Ordenar el cumplimiento de las obligaciones previstas en materia
de transparencia y proteccion de datos personales, asi como la demas
normatividad aplicable, competencia de la Coordinacion de las
Regidurias;

XXI. Representar a la Coordinacion de las Regidurias ante los
organismos en que deba intervenir o en su caso, designar a la
persona que deba representarlo;

XXII. Autorizar con su firma los gastos que por el ejercicio de sus
funciones realicen las personas Titulares de las Regidurias tanto en

12
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Comision como en lo individual, siempre que exista disponibilidad
presupuestal y se cumplan con los requisitos exigidos con la
normatividad aplicable;

XXIII. Coordinar y controlar, en el ambito de su competencia, los
recursos humanos, materiales y financieros de la Coordinacion de las
Regidurias, con base en el Presupuesto de Egresos autorizado;

XXIV. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la
interpretacion o aplicacion de este Reglamento, asi como lo no
previsto en el mismo, y

XXV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, decretos,
convenios y otros ordenamientos legales, asi como las que
expresamente le encomiende el Ayuntamiento y las que reciba por
delegacion o sean coordinadas en términos de los convenios que se
suscriban con entidades publicas.

Son facultades no delegables las contenidas en las fracciones I, II, V,
VI, VII, VIII, XI, XIV, XV, XVI y XXII de este articulo.

CAPITULO I1
DE LA DIRECCION OPERATIVA

ARTICULO 12

La Direccion Operativa dependera directamente de la persona Titular
de la Coordinacion de las Regidurias, y tendra como objetivo
garantizar que las Unidades Administrativas den estricto
cumplimiento a las atribuciones que les confiere el presente
Reglamento y que su actuar se desarrolle con la mas alta eficiencia y
eficacia, asi como, el coadyuvar con las actividades propias de la
Coordinacion de las Regidurias:

ARTICULO 13

La persona Titular de la Direccion Operativa, tendra las facultades
siguientes:

[. Proponer el anteproyecto del Presupuesto de Egresos y el
Programa Presupuestario de la Coordinacion de las Regidurias,
conforme a la normatividad aplicable, y una vez aprobado, verificar
su cumplimiento a través de la persona designada como Enlace
Administrativo por la SECATI;

13
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II. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, conforme al
presente Reglamento;

[II. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la persona Titular de las
Regidurias, en el ambito de su competencia;

IV. Solicitar informes a las Unidades Administrativas de los acuerdos
y convenios en los que la Coordinacion de las Regidurias sea parte, a
efecto de verificar su cumplimiento;

V. Formular y proponer los objetivos, estrategias, planes y
programas que les correspondan, asi como vigilar su correcta y
oportuna ejecucion por parte de las Unidades Administrativas a su
cargo;

VI. Desempenar las comisiones que la persona Titular de la
Coordinacion de las Regidurias le encomiende, hasta la conclusion
definitiva de las mismas;

VII. Proponer, a la persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias las medidas de simplificacion administrativa y de
mejoramiento operativo y funcional de las Unidades Administrativas
a su cargo en coordinacion con la instancia correspondiente;

VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades
y aquellos que, por delegacion, mandato o por suplencia le
corresponda,;

IX. Coordinarse con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, sector privado y social, de
acuerdo al ambito de su competencia, para el mejor desempeno de
sus facultades;

X. Proporcionar la informaciéon y asesoria que, en materia de su
competencia, le sea solicitada por la persona Titular de la
Coordinacion de las Regidurias;

XI. Proponer, a la persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias, los nombramientos del personal de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XII. Autorizar por escrito a las personas servidoras publicas
subalternas, para que firmen documentacion relacionada con los
asuntos que competan a la Direccion y a las Unidades
Administrativas a su cargo;
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XIII. Ejercer el Presupuesto de Egresos asignado a la Coordinacion
de las Regidurias; con base en los principios de eficiencia, eficacia y
transparencia,;

XIV. Gestionar los recursos humanos, materiales, técnicos,
financieros, asi como los sistemas, registros, tecnologias, normas,
programas y cualquier otro para el eficiente y eficaz funcionamiento
de la Coordinacion de las Regidurias.

XV. Procurar la adecuada aplicacion y el manejo de los recursos
financieros de la Coordinacion de las Regidurias, en términos de la
normatividad aplicable;

XVI. Vigilar que sean atendidos los requerimientos de adaptacion y
mejora de las instalaciones y del equipo de la Coordinacion de las
Regidurias;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos que regulen las actividades de la Coordinacion de las
Regidurias;

XVIII. Asignar a las personas servidoras publicas que estime
pertinente como Enlaces en materia de Transparencia y de
Proteccion de Datos Personales, en términos de lo que para tal efecto
establezca la legislacion vigente en la materia;

XIX. Instruir la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de la Coordinacion de las
Regidurias, y someterlos a consideracion de la persona Titular de la
Coordinacion de las Regidurias y de la Contraloria, con sujecion a
las normas y lineamientos aplicables

XX. Auxiliar a la persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias,
en el desempeno de sus funciones oficiales;

XXI. Supervisar que los documentos de archivo de la Coordinacion
se organicen, conserven y administren en términos de la Ley General
de Archivos y demas disposiciones legales aplicables;

XXII. Solicitar al Enlace Administrativo, las necesidades prioritarias
en cuanto a los recursos humanos, materiales y economicos para la
correcta  operacion y funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XXIII. Validar y presentar ante el Enlace Administrativo, las facturas
y documentos que amparen una obligacion de pago para la
Coordinacion de las Regidurias;
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XXIV. Integrar y entregar a la instancia correspondiente, la
informacion de las Unidades Administrativas de la Coordinacion de
las Regidurias, referente a la Noticia Administrativa y Estadistica, y

XXV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, decretos,
convenios y otros ordenamientos legales, asi como las que
expresamente le encomiende la persona Titular de la Coordinacion
de las Regidurias.

CAPITULO 111

DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 14

Al frente de cada Unidad Administrativa habra una persona Titular,
quien tendra las facultades genéricas siguientes:

[. Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento
de la Unidad Administrativa a su cargo;

II. Dar el tramite, resolucion y despacho de los asuntos de la Unidad
Administrativa a su cargo;

III. Asesorar técnicamente en el ambito de su competencia a su
superior jerarquico, cuando asi lo requiera;

IV. Proporcionar la informaciéon, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que requieran las Dependencias y Entidades, de acuerdo con
las politicas y normas aplicables;

V. Desempenar las comisiones que le encomiende el superior
jerarquico, en el ambito de su competencia;

VI. Proponer al superior jerarquico, la suscripcion de convenios,
contratos y demas actos juridicos relacionados con la competencia de
la Unidad Administrativa a su cargo, y dar seguimiento a los
compromisos asumidos en éstos una vez formalizados;

VII. Participar en la formulacion del Programa Presupuestario, asi
como del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad
Administrativa a su cargo;

VIII. Rendir los informes que le sean solicitados por su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia;

IX. Someter en el ambito de su competencia, los proyectos, planes,
programas o acciones de su competencia, para el tramite de
autorizacion correspondiente;
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X. Supervisar que los documentos de archivo de la Unidad
Administrativa a su cargo se organicen, conserven y administren en
términos de la Ley General de Archivos y demas disposiciones legales
aplicables;

XI. Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion que le
sean requeridas por la Unidad de Transparencia, respecto al
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla y la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla, y

XII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, decretos,
convenios y otros ordenamientos legales, asi como las que
expresamente le encomiende la persona Titular de la Direccion
Operativa de las Regidurias.

CAPITULO IV
DE LA UNIDAD JURIDICA

ARTICULO 15

La Unidad Juridica estara adscrita a la Direccion Operativa y su
Titular tendra, ademas de las facultades que senala el articulo 14 del
presente Reglamento, las siguientes:

[. Asesorar juridicamente a la persona Titular de la Coordinacion de
las Regidurias, asi como recibir y resolver en el ambito de su
competencia las consultas que le formulen las Unidades
Administrativas de la Coordinacion de las Regidurias, sobre la
aplicacion de normas juridicas en los casos concretos que
oportunamente le sean solicitados;

II. Elaborar y proponer, a la persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias, los anteproyectos para la adecuacion del marco normativo
que rige la actividad de la Coordinacion de las Regidurias, asi como
los acuerdos, ordenes, circulares, resoluciones, actos administrativos
o juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose de su
sustento normativo y corroborando el contenido de la informacion que
rija las relaciones juridicas que se generen;

[II. Proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios
juridicos que deban adoptar las diversas Unidades Administrativas de
la Coordinacion de las Regidurias y establecer el criterio que deba
prevalecer en caso de diferencias o contradicciones sobre la
interpretacion de normas juridicas;
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IV. Coordinarse con las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal con el objeto de substanciar los
asuntos relacionados que les correspondan, asi como asesorar a las
mismas sobre aquellos asuntos juridicos que atanen a la
Coordinacion de las Regidurias;

V. Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades
Administrativas sobre las adecuaciones al marco normativo que le
rige;

VI. Informar oportunamente a la Sindicatura respecto de hechos
presuntivamente ilicitos que conozca de manera oficial, que sean
perpetrados en contra de los intereses que representa la
Coordinacion de las Regidurias, a efectos de que la primera formule
denuncia o querella ante las autoridades competentes en
representacion del Ayuntamiento;

VII. Asesorar a las personas Titulares de las Regidurias y de sus
Comisiones en los estudios y proyectos municipales que lo requieran;
Colaborar, conjuntamente con el personal de apoyo de las personas
Titulares de las Regidurias, en la elaboracion y supervision
dictamenes, puntos de acuerdo, excitativas e informes que se
presenten en Sesiones de Cabildo;

VIII. Emitir las opiniones juridicas sobre los asuntos que sean
sometidos a su consideracion, por si o por conducto del personal a su
cargo;

IX. Asistir a las sesiones de Cabildo y sesiones de Comisiones,
sesiones de trabajo de las Comisiones Permanentes y Transitorias;

X. Facilitar a las a las personas Titulares de las Regidurias la asesoria
para el buen desempeno de sus funciones;

XI. Coadyuvar y coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento en
el desarrollo de las sesiones de Cabildo y de Comisiones;

XII. Atender en general, los asuntos de naturaleza juridica de la
competencia de la Coordinacion de la Regiduria;

XIII. Validar la elaboracion de convenios, contratos y actos juridicos
que sean encomendados a la Coordinacion de las Regidurias, y

XIV. Analizar la legalidad de los convenios, contratos y actos juridicos
que sean competencia de la Coordinacion de las Regidurias.
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CAPITULO V
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 16

La Unidad de Comunicacion Social estara adscrita a la Direccion
Operativa y su Titular tendra, ademas de las facultades y obligaciones
que senala el articulo 14 del presente Reglamento, las siguientes:

[. Coordinar la ejecucion y difusion de las politicas, programas,
acciones y criterios en materia de comunicacion social e imagen
institucional de las personas Titulares de las Regidurias, de acuerdo
con los criterios definidos por la instancia correspondiente;

II. Proponer y establecer las acciones necesarias para informar a los
habitantes del Municipio, a través de los medios de comunicacion,
sobre las actividades de las personas Titulares de las Regidurias, en
Cabildo, Comisiones o en lo individual;

III. Coordinar el desarrollo de acciones y programas orientados a
proyectar y asegurar la imagen de la Coordinacion de las Regidurias a
través de los medios de comunicacion;

IV. Coordinarse con los enlaces de comunicacion social de las
Dependencias y Entidades, para el mejor desempeno de los asuntos
de su competencia;

V. Elaborar y mantener actualizado el archivo fotografico, de audio y
de video de cada una de las sesiones de Cabildo, sesiones de
Comisiones, mesas de trabajo, ruedas de prensa, eventos y en general
cualquier actividad que requiera ser cubierto a consideracion de la
persona Titular de la Coordinacion o persona Titular de la Direccion,
asi como si es requerido por alguna o algiin Regidor;

VI. Proveer el apoyo técnico necesario, para que las sesiones de las
comisiones puedan ser transmitidas a través de los canales y redes
sociales oficiales del Ayuntamiento;

VII. Mantener informados y documentados a las personas Titulares de
las Regidurias sobre temas de interés relativos a sus funciones;

VIII. Difundir mediante los medios que se consideren pertinentes y
a su disposicion, las acciones llevadas a cabo y las decisiones
tomadas por las personas Titulares de las Regidurias en Cabildo,
en Comision o en lo individual;
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IX. Organizar reuniones, ruedas de prensa, entrevistas y otras para
coadyuvar en la difusion de las acciones de las personas Titulares de
las Regidurias;

X. Coadyuvar en las tareas informativas al interior de la Coordinacion
de las Regidurias;

XI. Resguardar los estrados wubicados en los pasillos de la
Coordinacion de las Regidurias, y

XII. Vigilar que se utilice la imagen institucional apegada al manual
de identidad grafica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, en todo el material de la Coordinacion de las Regidurias y de
las personas Titulares de las Regidurias, se.

CAPITULO VI
DE LA COORDINACION DE APOYO LOGISTICO

ARTICULO 17

La Coordinacion de Apoyo Logistico estara adscrito a la Direccion
Operativa y su Titular tendra, ademas de las facultades que senala el
articulo 14 del presente Reglamento, las siguientes:

[. Coordinar el trabajo de apoyo logistico que requieran las personas
Titulares de las Regidurias de forma optima y eficaz;

II. Coordinar con la Secretaria del Ayuntamiento, el desarrollo de las
sesiones de Comisiones, mesas de trabajo y reuniones que se realicen,
ya sean presenciales o a través de medios electronicos;

III. Elaborar y mantener actualizada la agenda de sesiones de
Comisiones, conforme sean aprobadas por las personas Titulares de
las Regidurias, sugiriendo los dias disponibles para facilitar el
desarrollo de las sesiones y la disponibilidad de espacios;

IV. Elaborar y mantener actualizado un registro de grupos,
organizaciones, individuos y otros que interactien con las personas
Titulares de las Regidurias en Comision o en lo individual;

V. Elaborar y mantener actualizada la agenda para el uso de la Sala
“Maria Eugenia Mena Sanchez” y Sala de prensa de la Coordinacion
de las Regidurias;

VI. Coadyuvar, oportunamente, con las distintas Dependencias y
Entidades de cualquier orden de gobierno, a fin llevar a cabo una
adecuada planificacion y desarrollo de los eventos de caracter oficial
en los que participen las personas Titulares de las Regidurias, y
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VII. Elaborar y mantener actualizado el Directorio de contacto de las
Regidurias, asi como del personal de apoyo respectivo.

TITULO TERCERO

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA pOORDINACI()N DE LAS
REGIDURIAS

CAPITULO 1
DEL PERSONAL DE APOYO Y LOS RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 18

Corresponde a cada persona Titular de la Regiduria determinar la
organizacion y funcionamiento de la Comision que preside, por lo que
de conformidad con la disponibilidad presupuestaria contaran con el
personal de apoyo que consideren necesario.

ARTICULO 19

Para llevar a cabo cualquier movimiento de alta, baja o cambios de
adscripcion de las personas servidoras publicas de confianza
adscritas a cada uno de las personas Titulares de las Regidurias,
deberan solicitarlo por escrito a la Coordinacion de las Regidurias,
adjuntando la documentacion a que refiere el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos de la SECATI.

ARTICULO 20

Para el ejercicio de sus funciones las personas Titulares de las
Regidurias contaran con los bienes muebles, equipo de computo,
comunicacion y parque vehicular conforme a la disponibilidad
presupuestaria, para lo cual SECATI integrara los inventarios y
resguardos respectivos.

Sera responsabilidad del resguardante el cuidado de los bienes,
quienes deberan dar parte al Enlace Administrativo designado por la
SECATI de los supuestos siguientes:

1. Notificar mediante escrito, sobre cualquier movimiento de los
bienes;

2. Notificar e informar mediante escrito, la reposicion de etiquetado de
los bienes, y

3. Notificar e informar mediante escrito, el robo o extraviéo de algun
bien mueble o equipo de computo.
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CAPITULO I1
DE LAS SALAS DE TRABAJO

ARTICULO 21

La Salas del edificio que ocupa la Coordinacion de las Regidurias es el
espacio fisico destinado para la realizacion de Sesiones de
Comisiones, mesas de trabajo, ruedas de prensa y en general
cualquier otra reunion que tenga como objetivo facilitar la funcion
encomendada a las personas Titulares de las Regidurias en
Comisiones o en lo individual.

La Sala principal sera la Sala de Juntas “Maria Eugenia Mena
Sanchez”, mientras que la Sala de Prensa es el espacio alterno.

ARTICULO 22

El uso de la Sala de Juntas “Maria Eugenia Mena Sanchez” y la Sala
de Prensa del presente Reglamento, se sujetara a las siguientes
disposiciones:

[. Debera solicitarse y agendar su uso en la Coordinacion de las
Regidurias, la cual a su vez verificara la disponibilidad de una u otra;

II. Los objetos y bienes muebles que se encuentran al interior de las
Salas, son propiedad del Ayuntamiento y estan bajo el resguardo de la
Direccion Operativa;

[II. Quien haga uso de las salas debera firmar el respectivo resguardo
provisional que contenga de manera sucinta los objetos y bienes
muebles que se encuentran en su interior, incluyendo aquellos que
sean proporcionados como medios para facilitar el desarrollo de
cualquier reunion;

IV. Quien haga uso de las Salas sera responsable de todos y cada uno
de los objetos y bienes muebles que se encuentren en su interior,
debiendo responder por cualquier dafio o menoscabo a cualquiera de
éstos y debera reportarlo de inmediato a la Coordinacion de las
Regidurias;

V. Las Salas podran utilizarse por quien las solicitdé hasta por un
periodo de dos horas, pudiendo prolongarse este tiempo, siempre que
no exista agendada alguna otra reunion, y

VI. Lo no previsto en el presente Reglamento en cuanto al uso de las
Salas, sera resuelto por la persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias y en su ausencia la persona Titular de la Direccion
Operativa.
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ARTICULO 23

El uso de la sala de espera ubicada en la planta baja se sujetara a las
disposiciones contempladas en el articulo anterior, procurando quien
haga uso de ella no interferir con las actividades de la Coordinacion
de las Regidurias y demas personas Titulares de las Regidurias.

ARTICULO 24

Queda prohibido a toda persona servidora publica adscrita a la
Coordinacion de las Regidurias o persona ajena, fijar, adherir o pegar,
notificaciones, avisos, propaganda o cualquier otro documento en los
muros, escaleras y areas comunes del edificio que ocupa la
Coordinacion de las Regidurias; en su caso, se deberan utilizar los
estrados, los cuales estaran a resguardo del Titular de la Unidad de
Comunicacion Social

TITULO CUARTO
DE LAS SUPLENCIAS
CAPITULO UNICO

DE LA SUPLENCIA Y REPRESENTACION DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LA COORDINACION DE LAS
REGIDURIAS

ARTICULO 25

Las ausencias de la persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias seran suplidas por quien designe la persona Titular de la
Presidencia Municipal.

Las ausencias temporales de las personas Titulares de las Unidades
Administrativas, hasta por un periodo de quince dias naturales, seran
cubiertas por la persona servidora publica que designe la persona
Titular de la Coordinacion de las Regidurias, quien debera estar
adscrita a la misma area y ostentar el cargo inmediato inferior que
establezca el Manual de Organizacion de la Coordinacion de las
Regidurias.

En caso de que la ausencia sea mayor de quince dias naturales, las
personas Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidas
por quien designe la persona Titular de la Presidencia Municipal, a
propuesta de la persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias.
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TiTULO QUINTO
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 26

El incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas
adscritas a la Coordinacion de las Regidurias a las disposiciones
del presente Reglamento, seran sancionadas de conformidad a lo
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
las demas disposiciones legales o0 administrativas que
correspondan.

ARTICULO 27

Las personas servidoras publicas de la Coordinacion de las
Regidurias, tienen la obligacion de conocer y cumplir el contenido del
presente Reglamento Interior y el marco normativo de las funciones
que ejerzan, y en ningun caso podran alegar ignorancia o
desconocimiento de ellos.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, de fecha 17 de diciembre de 2021, por el que modifica las
estructuras organicas de la Contraloria Municipal, la Secretaria de
Bienestar y Participacion Ciudadana, la Secretaria de Movilidad e
Infraestructura, la Secretaria de Gestion y Desarrollo Urbano, la
Secretaria de Seguridad Ciudadana; asi mismo, aprueba los
Reglamentos Interiores de la Oficina de la Presidencia, de la
Coordinacion de las Regidurias, de la Sindicatura Municipal, de la
Secretaria, de la Coordinacion General de Comunicacion Social, de la
Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto, de la
Secretaria de Economia y Turismo, de la Secretaria de Medio
Ambiente, de la Secretaria de Servicios Publicos, de la Secretaria de
Gobernacion, de la Secretaria para la Igualdad Sustantiva de Género,
de la Contraloria Municipal, de la Tesoreria Municipal, de la
Secretaria de Bienestar y Participacion Ciudadana, de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura, de la Secretaria de Gestion y Desarrollo
Urbano y de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, todos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; publicado en el
Periodico Oficial del Estado, el viernes 31 de diciembre de 2021,
Numero 23, Cuadragésima Tercera Seccion Edicion Vespertina,
Tomo DLX).

PRIMERO. El presente Reglamento Interior entrara en vigor, a partir
de su publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior de la Coordinacion de
Regidores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Puebla el once de
julio de dos mil veintiuno.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a lo
establecido en el presente Reglamento.

CUARTO. En tanto se expidan o modifiquen los manuales
administrativos, la persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias esta facultada para resolver las cuestiones de
procedimiento y operacion que se originen por la aplicacion del
presente Reglamento Interior para los fines de orden administrativo.

QUINTO. Todo instrumento legal, administrativo o cualquier otra
disposicion normativa que a la entrada en vigor del presente
Reglamento Interior haga referencia a la Coordinacion de Regidores se
entendera asignado a la Coordinacion de las Regidurias, en lo que
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corresponde Unicamente a las atribuciones que ésta absorbe de
aquélla.

CUARTO. Los asuntos que con motivo de la entrada en vigor de este
Reglamento deban pasar de una Unidad Administrativa a otra,
continuaran tramitandose por las Unidades Administrativas de origen
hasta que éstas se incorporen a las nuevas Unidades Administrativas,
en términos de este Reglamento.

SEXTO. Todo instrumento legal, juridico o administrativo y norma en
sentido formal o material que, a la entrada del presente
ordenamiento, se refiera a las Unidades Administrativas que
modifican su denominacion, se entendera atribuido a las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente ordenamiento y a las que
atribuya la competencia especifica que en cada caso se relacione.
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