H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
2014 - 2018

TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la Direccion de Asuntos Juridicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacan, Puebla, como dependencia del Ejecutivo Municipal,
estableciendo las atribuciones, funciones, obligaciones de los servidores publicos que

la conforman, asi como las facultades y suplencias de los servidores publicos.
ARTICULO 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

I.  Direccion: La Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento;
[I.  Director: El titular de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento;

lll.  Reglamento: El presente ordenamiento.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccion tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
encomienden las areas del Ayuntamiento que no cuenten con abogados, oficinas
internas o encargados de Asuntos Juridicos, ademas de las facultades que le
correspondan conforme a lo establecido en, el Reglamento Interno del Municipio de
Tehuacén, el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion, las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la (el) presidenta(e) Municipal,

y demas disposiciones normativas que establezcan atribuciones para esta dependencia.
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ARTICULO 4.- La Direccién para el cumplimiento de sus objetivos y metas debera
establecer su programa presupuestario respectivo donde se mencione de manera

oportuna las lineas de accién a seguir.

ARTICULO 5.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

que le competen a la Direccion, contara con la siguiente estructura organica:

l.- Director (a) de Asuntos Juridicos
a) Coordinador
b) Secretaria
c) Auxiliar Administrativo

c) Auxiliares Juridicos

ARTICULO 6.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccién, deberan guardar reserva de la informacion escrita, grafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
Por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar
indebidamente, destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion,-
informacion, registros y datos, aln los contenidos en medios electronicos que por razén

de su empleo, cargo o comisién, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.

ARTICULO 7.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien Su superior jerarquico

designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
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disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 8.- Al frente de la Direccion habra un (a) Director (a), quien se auxiliara del

personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas.

ARTICULO 9.- El Director (a) tendréa las siguientes atribuciones para el despacho de

los asuntos de su competencia:

Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Direccién, en términos
de la legislacioén aplicable;

Il.  Substanciar hasta poner el estado de resolucion el Recurso de Revocacion que
se promueve en contra de los actos de la Direccién de Desarrollo Urbano;

lll.  Brindar asesoria juridica a todas las areas del Ayuntamiento que asi lo soliciten,
y no cuenten con juridico o abogado en su area;

IV. Verter Opinion Juridica sobre los temas que las dependencias de la
Administracion Municipal requieran;

V. Apegarse durante el desempefio de los asuntos que les sean encomendados a
los Procedimientos establecidos en el Manual de Organizacién y Procedimientos
de la Direccion;

VI.  Instrumentar Reglas de Operacion dentro del area para su mejor funcionamiento;
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ARTICULO 10.- La representacion, tramites y resoluciones de los asuntos de la
Direccion competen al Director (a), quien para su observancia cuenta con la estructura

organica a que se refiere el articulo 5 del presente Reglamento.

ARTICULO 11.- Para hacer mas eficiente el desarrollo de las facultades del Director (a),
éste podra conferir su desempefio a los servidores publicos subalternos, excepto
aguéllas que por disposicion legal, reglamentaria o por acuerdo del Ayuntamiento o de

la Presidenta (e) Municipal, deban ser ejecutadas directamente por é€l.

CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES
DE LA SECRETARIA

ARTICULO 12.- Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Recibir, registrar, ordenar, entregar correspondencia que llegue al juridico;
Il. Realizar, informes de actividad;
II. Contestar llamadas, Tomar notas;

V. Levar la Agenda del Director (a).

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ARTICULO 13.- Compete al Auxiliar Administrativo el ejercicio de las siguientes
funciones:
I. Realizar comprobaciones.

Il. Realizar mensualmente las requisiciones correspondientes.
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lll.  Hacer las gestiones correspondientes para la entrega de vales de gasolina,
viaticos, reembolsos, compra de timbres, copias certificadas, asi como la solicitud
de recursos financieros para el debido funcionamiento de la direccién de asuntos

juridicos.

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES
DEL COORDINADOR

ARTICULO 14.- En la Direccion habra un Coordinador, quien auxiliara al Director (a)

en el desempefio de su cargo y demas personal del area.

ARTICULO 15.- Compete al Coordinador el ejercicio de las siguientes funciones.

I.  Implementar y coordinar las acciones que desarrolle la Direccion, encaminadas
a elevar la eficiencia y calidad de las funciones y servicios que le correspondan,
atendiendo las lineas estratégicas establecidas en el Programa Operativo Anual,

II. Determinar e instrumentar politicas internas tendientes a obtener mejores
resultados en el desempefio de los asuntos competencia de la Direccion, las
cuales seran aplicados, previo consenso y aprobacion del Director (a);

lll. Desempefar el cargo con la debida diligencia y profesionalismo con estricta
observancia a la normativa interna Municipal, Estatal y Federal;
IV. Las demas relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para

el buen desarrollo de su funcion.
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CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES
DE LOS AUXILIARES JURIDICOS

ARTICULO 16.- Los Auxiliares Juridicos colaboraran con el Coordinador y el Director
(a) del area en los asuntos que éstos les encomienden con diligencia, profesionalismo,

eficacia, eficiencia y un alto sentido de responsabilidad y ética.

ARTICULO 17.- Compete a los Auxiliares Juridicos el ejercicio de las siguientes

facultades:

l. Atender con la debida diligencia los autos que su superior jerarquico le
encomiende;

Il. Acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos que se les
encarguen;

Il Apoyar a su superior jerarquico en los asuntos correspondientes al
ejercicio de sus funciones;

IV.  Asistir a diligencias de caracter judicial dentro y fuera del estado de
Puebla, si asi lo requiere la situacion juridica de los asuntos que se
ventilen dentro de éste Ayuntamiento;

V. Las demas relativas a la competencia de su area y que sean

indispensables para el buen desarrollo de su funcion.
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TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 19.- En caso de ausencia temporal del Director (a) de, hasta por el término
de quince dias sera suplido por el Coordinador, dentro de sus respectivas atribuciones,
si la ausencia excede el tiempo sefialado sin justificacion, sera suplido por el servidor

publico que designe la (el) Presidenta (e) Municipal.

ARTICULO 20.- En caso de que el Coordinador se encuentre supliendo temporalmente
al Director (a) y por alguna causa no pueda desempefar esa funcion se encargara la

dependencia al servidor publico que designe la (el) Presidenta (e) Municipal.

En caso de que la ausencia sea mayor de quince dias naturales, sin falta justificada el
titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, sera suplido por el funcionario que designe

la Presidenta (e) Municipal Constitucional.

ARTICULO 21.- En el caso de la falta injustificada por mas de quince dias, del
coordinador, auxiliares juridicos y secretaria, causara baja o cese quedando la vacante,
misma que cubrira la Direccion de Recursos Humanos, remitiendo el respectivo
memorandum a la Secretaria del Ayuntamiento para que otorgue el nuevo

nombramiento.
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TITULO QUINTO
CAPITULO UNICO
PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE CARGO.

ARTICULO 22.- EIl director levantara actas administrativas cuando su personal
subordinado incurra en alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43
de la Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47,
134, 135, 434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H. Ayuntamiento
vigente, informara a la Direccién de Recursos Humanos en caso de que por motivo de
acto u omision que se haga constar se desprenda alguna falta contemplada en la Ley
de Responsabilidades Publicas del Estado de Puebla, se dara vista al 6rgano Interno

de Control.

ARTICULO 23.- El director notificara por escrito al trabajador del acto u omision en las
gue el trabajador haya incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para
constancia, la notificacién contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o
actas administrativas dirigidas a la Direcciéon de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos, dando
vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion

en la gaceta municipal.

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

presente Reglamento.




