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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OBSERVACIONES GENERALES.- La disposicion segunda transitoria abroga el Reglamento Interior de la Secretaria
del Ayuntamiento de Cuernavaca, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5744, de fecha once de
septiembre del afio dos mil diecinueve.
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Al margen superior izquierdo una toponimia que dice: Ayuntamiento 2019-2021.-
Cuernavaca. Un logotipo que dice: Juntos Haremos Cuernavaca.

FRANCISCO ANTONIO VILLALOBOS ADAN, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE CUERNAVACA, MORELOS, A SUS HABITANTES
SABED:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION II, DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112 Y
113, DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS, 15, 17, 38, FRACCION lil, XLV; 41, FRACCION |, DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS; Y,

CONSIDERANDO

La presente Iniciativa que crea el Reglamento Interior de la Secretaria del
Ayuntamiento, y abroga el Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento
de Cuernavaca, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 5744,
de fecha once de septiembre del afio dos mil diecinueve, tiene como finalidad
armonizar y actualizar las disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria
del Ayuntamiento de Cuernavaca, lo que nos permite tener concordancia con las
reformas realizadas al Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Ya que con fecha diecisiete de septiembre del afio dos mil veinte, en sesion
ordinaria de Cabildo que celebré el Ayuntamiento de Cuernavaca, el Cuerpo
Edilicio aprob6 por mayoria de votos el Acuerdo SO/AC-319/17-1X-2020 que
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones al Reglamento de Gobierno y la
Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca, Morelos, mismo que fue
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, el dia veintiuno de octubre de
la presente anualidad, el cual presenta una nueva estructura y organizacion de las
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas que integran el
Ayuntamiento, asi como las atribuciones y facultades de sus titulares, por lo que
resulta indispensable actualizar las disposiciones de los Reglamentos Interiores,
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aplicando las reformas realizadas en el Reglamento de Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Cabe mencionar que el citado Acuerdo, en su articulo noveno sefala que, en un
plazo de sesenta dias habiles los titulares de las Secretarias y Dependencias
deberan llevar a cabo la adecuacion de sus Manuales Operativos, Procedimientos
y Reglamentos Interiores derivado de la supresion de plazas, focalizando objetivos
claros y concretos, asi como, coherencia y armonizacién en las disposiciones
aplicables, en uso de las facultades otorgadas en nuestra Carta Magna y la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos necesarios para la buena marcha de la
Administracion Publica Municipal.

Derivado de lo anterior, se llevd a cabo el estudio, analisis, discusion y dictamen
del Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento; dictamen que fue
aprobado y sometido a la consideracion del Cabildo.

Lo anterior, de conformidad con la facultad reglamentaria que el articulo 115,
fraccion Il, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el que
otorga a los Municipios, la potestad para crear situaciones de derecho, basandose
en lo dispuesto en la Ley, mediante la expedicion de normas reglamentarias,
aplicables a la jurisdiccion del Municipio dentro de las competencias y garantias
que le otorga la Constitucion General de la Republica y el orden juridico local.

Es de destacar, que la competencia que la Constitucion General de la Republica
otorga al Gobierno Municipal, se ejercera por el Ayuntamiento de manera
exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del
Estado. De igual manera, la Constitucion Local refiere en sus articulos 110y 112,
que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, el estado de Morelos adopta como base de su
divisibn territorial y de su organizacién politica, juridica, hacendaria y
administrativa al municipio libre; que los Municipios del Estado, regularan su
funcionamiento de conformidad con lo que establecen los derechos humanos, los
ordenamientos Federales y Estatales, Bandos de Policia y Buen Gobierno,
Reglamentos Municipales, circulares, y demas disposiciones administrativas
aplicables; y que las autoridades municipales tienen competencia plena y
exclusiva sobre su territorio y poblacion, asi como en lo concerniente a su
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organizacién politica y administrativa, con las limitaciones que sefialen las propias
Leyes.

Por otra parte, el articulo 112 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Morelos prevé la integracion de los Ayuntamientos; estableciendo
que éstos se conforman por un Presidente Municipal, un Sindico y el nUmero de
Regidores que la Ley determine.

Asi mismo, el articulo 38, fraccion lll, de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, faculta a los Ayuntamientos a expedir o reformar los Bandos de Policia y
Gobierno, Reglamentos, Circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, en el ambito de sus respectivas jurisdicciones. De igual forma el articulo
citado, en su fraccion XLV, de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
faculta a los Ayuntamientos para crear o suprimir las Unidades Administrativas que
éstos consideren necesarios, a fin de llevar de mejor manera la Administracion
Municipal.

Por lo expuesto y fundado, el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, como
cuerpo Deliberante, Colegiado y materialmente legislador, tiene la competencia
para expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
CUERNAVACA

CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular las atribuciones,
organizacion y funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento, como
Dependencia de la Administracion Publica Municipal, misma que tiene a su cargo
el despacho de los asuntos que le encomiendan la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, el Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Cuernavaca, Morelos; asi como, los que le sefialen otras Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones aplicables.
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Articulo 2.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria del
Ayuntamiento contard con las Unidades Administrativas y los servidores publicos
gue enseguida se refieren:

I.- Secretario del Ayuntamiento;

Il.- Subsecretaria de Gestion Gubernamental;

[1l.- Direccion de Acuerdos de Cabildo;

IV.- Departamento de Captura y Transcripcion;

V.- Direccion de Gobierno y Archivo Municipal,

VI.- Departamento de Archivo, Reclutamiento y Registro de Poblacion;
VII.- Departamento de Certificacion de Documentos;

VIIl.- Departamento de Asuntos Migratorios y Religiosos;

IX.- Oficialia del Registro Civil 01,

X.- Departamento de Registro de Defunciones y Declaracion de Ausencia;
XI.- Departamento de Registro de Nacimientos y Adopciones;

XIl.- Departamento de Registro de Matrimonios y Divorcios;

XIlI.- Oficialia del Registro Civil 03;

XIV.- Departamento de Registro de Defunciones y Declaracion de Ausencia;
XV.- Departamento de Registro de Nacimientos y Adopciones;

XVI.- Departamento de Registro de Matrimonios y Divorcios;

XVIl.- Secretario Técnico adscrito a la Comision de Gobernacion vy
Reglamentos;

XVIII.- Subsecretaria de Gestion Politica;

XIX.- Direccién de Verificacion Normativa;

XX.- Departamento de Inspecciéon de Via Publica;

XXI.- Departamento de Gobernacion y Verificacion Administrativa;
XXII.- Departamento de Inspeccion de Proteccion Civil,

XXIll.- Departamento de Inspeccion de Obra;

XXIV.- Departamento de Inspeccion y Verificacion Ambiental;

XXV.- Departamento de Inspeccion y Verificacion Sanitaria,;

XXVI.- Departamento de Acuerdos Administrativos;

XXVII.- Departamento de Resoluciones Administrativas;

XXVIII.- 8 Delegaciones;

XXIX.- 12 Ayudantias;

XXX.- Direccion de Movilidad y Transporte;

XXXI.- Departamento de Organizacion Vial;
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XXXIl.- Departamento de Enlace Delegacional y Consejos de Participacion
Social;

XXXIII.- Departamento de Enlace de Ayudantias;

XXXIV.- Coordinacién Técnica; y,

XXXV.- Departamento Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 3.- El Secretario, Subsecretarios, Coordinador, Directores de Area, Jefes
de Departamento y demdas personal cuya actividad asi lo requiera, para ser
nombrados titulares de sus Dependencias o Unidades Administrativas, deberan
reunir los requisitos que se sefalan en el articulo 20, del Reglamento de Gobierno
y la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; asi como, contar
con la experiencia necesaria para el manejo del area a su cargo.

Articulo 4.- El Secretario del Ayuntamiento, planeara y conducira sus actividades
con sujecion a los planes, programas, objetivos, estrategias y prioridades
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, en sus Programas Operativos
Anuales y Sectoriales, de manera tal que su objetivo se encamine al logro de las
metas previstas y al despacho de los asuntos que le atribuye la normatividad de la
materia.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 5.- La representacion de la Secretaria del Ayuntamiento, el tramite y
resoluciéon de los asuntos de su competencia corresponden originalmente al titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, quien para la atencion y despacho de los
mismos podra delegar atribuciones en servidores publicos subalternos, sin
perjuicio de su ejercicio directo excepto aquellas que por disposicion de la Ley o
de este Reglamento deban ser ejercidas directamente por él.

Articulo 6.- El Secretario del Ayuntamiento tendra las atribuciones genéricas y
especificas conferidas por la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, el
Reglamento de Gobierno y la Administracién Puablica Municipal de Cuernavaca,
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Morelos, y demas disposiciones relativas y aplicables tanto juridicas como
administrativas, las cuales ejercera conforme a las necesidades del servicio.

CAPITULO IlI
DE LAS ATRIBUCIONES
DE LAS SUBSECRETARIAS

Articulo 7.- Los titulares de las Subsecretarias y de la Coordinacién Técnica de la
Secretaria del Ayuntamiento, tendran las facultades, atribuciones y funciones que
para cada uno de ellos se establece en el Reglamento de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

CAPITULO IV
DE LA ADSCRIPCION DE LAS SUBSECRETARIAS, COORDINACION

TECNICA, DIRECCIONES DE AREA Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 8.- En términos de lo dispuesto en el Reglamento de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, la Secretaria del
Ayuntamiento se integra de dos Subsecretarias y una Coordinacién Técnica, a las

que

se adscribiran las Direcciones de Area y Jefaturas de Departamento

siguientes:

1.

- Subsecretaria de Gestion Gubernamental:
.- Direccion de Acuerdos de Cabildo:
a) Departamento de Captura y Transcripcion.
.- Direccién de Gobierno y Archivo Municipal:
a) Departamento de Archivo, Reclutamiento y Registro de Poblacion;
b) Departamento de Certificacion de Documentos; vy,
c) Departamento de Asuntos Migratorios y Religiosos.
ll.- Oficialia del Registro Civil 01:
a) Departamento de Registro de Defunciones y Declaracion de Ausencia;
b) Departamento de Registro de Nacimientos y Adopciones; y,
c) Departamento de Registro de Matrimonios y Divorcios.
IV.- Oficialia del Registro Civil 03:
a) Departamento de Registro de Defunciones y Declaracion de Ausencia;
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b) Departamento de Registro de Nacimientos y Adopciones; y,
c) Departamento de Registro de Matrimonios y Divorcios.

V.- Secretario Técnico adscrito a la Comision de Gobernacion vy

Reglamentos.

2.- Subsecretaria de Gestion Politica:

.- Direccion de Verificacion Normativa:
a) Departamento de Inspeccion de Via Publica;
b) Departamento de Gobernacién y Verificacion Administrativa,;
c) Departamento de Inspecciéon de Proteccion Civil;
d) Departamento de Inspeccion de Obra;
e) Departamento de Inspeccion y Verificacion Ambiental;
f) Departamento de Inspeccién y Verificacion Sanitaria,;
g) Departamento de Acuerdos Administrativos; vy,
h) Departamento de Resoluciones Administrativas.

I.- 8 Delegaciones:
a) Departamento de Enlace Delegacional y Consejos de Participacion
Social.

[ll.- 12 Ayudantias:
a) Departamento de Enlace a Ayudantias.

IV.- Direccion de Movilidad y Transporte:
a) Departamento de Organizacion Vial.

3.- Coordinacién Técnica:
|.- Departamento Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAPITULO V
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES
DE LAS DIRECCIONES DE AREA Y DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA DIRECCION DE ACUERDOS DE CABILDO

Articulo 9.- El Director de Acuerdos de Cabildo, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I.- Previo acuerdo del Secretario, elaborar y distribuir oportunamente entre los
miembros del Ayuntamiento, las Convocatorias a las Sesiones de Cabildo,
Ordinarias o Extraordinarias, que determine el Presidente Municipal;

8de34
Aprobacion 2021/01/07
Publicacion 2021/03/10
Vigencia 2021/03/11
Expidi6é H. Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca, Morelos

Periddico Oficial 5925 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca

SOS+No) - NVIVEY

FLLVTSAVW

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O R E LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

II.- Reproducir y distribuir oportunamente los documentos relacionados con el
orden del dia, que deban ser del conocimiento de los miembros del Cabildo,
para su discusion;

lll.- Informar al Secretario de los asuntos que propongan los miembros del
Ayuntamiento para ser sometidos a la consideracién del Cabildo;

IV.- Informar al Secretario de la correspondencia recibida y cuyo conocimiento,
turno o acuerdo correspondiente, sea competencia del Cabildo;

V.- Notificar a los servidores publicos municipales los Acuerdos del Cabildo que
contengan una instruccion especifica a su area de responsabilidad y continuar
el debido seguimiento;

VI.- Elaborar por acuerdo del Secretario, los informes que deban presentarse al
Cabildo, respecto de los asuntos resueltos y aquellos que se encuentren en
tramite, conforme a lo dispuesto por la Ley Organica Municipal y los
Reglamentos Municipales correspondientes;

VII.- Integrar los apéndices correspondientes en los asuntos objeto de un
Acuerdo del Cabildo;

VIIl.- Recabar y resguardar en medio electronico o magnético, las
intervenciones de los miembros del Cabildo, durante las Sesiones de éste;

IX.- Revisar la transcripcion de las intervenciones de los miembros del Cabildo,
durante sus Sesiones y agregarlas al apéndice del acta correspondiente;

X.- Revisar y someter a la revision del Secretario, las Actas de Cabildo;

Xl.- Resguardar bajo su responsabilidad, el libro de Actas de Cabildo;

Xll.- Recabar las firmas de los miembros del Cabildo en las Actas de la sesion
correspondiente, una vez que estas hayan sido aprobadas;

XIll.- Elaborar la documentacion relativa a la expedicién de copias certificadas
de Actas de Cabildo o transcripcion de los Acuerdos que se hayan tomado en
las Sesiones respectivas, para su firma por el Secretario, cuando se hayan
solicitado a la Secretaria;

XIV.- Vigilar la encuadernacién de las actas de Sesion celebradas por el
Cabildo;

XV.- Vigilar la publicacion de los Acuerdos aprobados por el Cabildo, ya sea en
el Periédico Oficial o en la Gaceta, segun sea el caso;

XVI.- Actualizar la informacion que integrard el informe mensual de los asuntos
gue pasaron a Comisiones de Cabildo;
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XVII.- Elaborar los oficios correspondientes para las diferentes Dependencias
Municipales, a efecto de solicitar el debido cumplimiento de los Acuerdos
aprobados en sesion de Cabildo;

XVIII.- Entregar a los integrantes del Cabildo, copia certificada de las actas que
se levanten en las Sesiones de Cabildo, dentro del término de ocho dias
posteriores a su aprobacion;

XIX.- Elaborar las guias de las Sesiones de Cabildo y presentarla a sus
superiores jerarquicos para su visto bueno o aprobacion;

XX.- Rendir informe mensual de las actividades desarrolladas en la Direccion a
su cargo, al Secretario del Ayuntamiento; vy,

XXI.- Las deméas que le determinen el Ayuntamiento, el Secretario del
Ayuntamiento, el Subsecretario de Gestidbn Gubernamental y las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia.

DE LA DIRECCION DE GOBIERNO
Y ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 10.- El Director de Gobierno y Archivo Municipal, tendr& las facultades y
atribuciones siguientes:

I.- Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las
funciones correspondientes a la Direccion a su cargo;

II.- Dictar los criterios de funcionamiento de la direccion;

lll.- Orientar a las familias de los emigrados, en los tramites que realicen con
otras dependencias, en relacidén con el estado migratorio de sus familiares;

IV.- Vigilar la integracion del padron de migrantes del Municipio, estableciendo
enlaces Institucionales con los grupos de cuernavacenses establecidos en el
extranjero;

V.- Supervisar la integracién del padrén de los extranjeros que residan en el
Municipio, conforme a la Legislacion Federal aplicable;

VI.- Supervisar la aplicacion, en el ambito municipal, de la normatividad relativa
a asuntos religiosos, dentro de la esfera de competencia del Ayuntamiento y en
coordinacién con las autoridades federales y estatales correspondientes;

VIl.- Auxiliar al Titular de la Secretaria en la conduccién de las relaciones del
Poder Ejecutivo Municipal, con las asociaciones, iglesias, agrupaciones,
organizaciones y demas Instituciones religiosas;
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VIIl.- Ejecutar acciones conjuntamente con las asociaciones religiosas sin
distincion de credos;

IX.- Conservar y organizar los documentos, expedientes, manuscritos, libros,
ediciones, publicaciones periddicas, mapas planos, folletos y cualquier otro
objeto o instrumento que por su interés deban de ser custodiados para la
Administracion Pablica Municipal;

X.- Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacion del material que en la
Unidad Administrativa se concentre para su facil consulta;

Xl.- Coadyuvar en el tramite de Catrtillas del Servicio Militar Nacional;

XIl.- Vigilar continuamente el procedimiento de elaboracién de Certificados de
Residencia, Origen, Vecindad; asi como, Constancias de Modo Honesto de
Vida;

XIll.- Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el procedimiento de
certificacion de documentos;

XIV.- Supervisar la certificacion de los documentos que sean solicitados al
Secretario del Ayuntamiento, previo cotejo que se realice;

XV.- Impulsar la guarda, conservacion, control, manejo, depuracion y pleno
aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;
XVI.- Atender las solicitudes para consulta a las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento y del publico en general,

XVII.- Establecer de acuerdo a su competencia, los criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico que deban regir en el archivo municipal;
XVIIl.- Realizar supervisiones mensuales para verificar la actualizacién del
inventario y de todo lo que existe en el archivo municipal,

XIX.- Asesorar a las Dependencias en la depuracién y control de los archivos de
gestién que obren en su poder;

XX.- Rendir informe mensual de las actividades desarrolladas en la Direccion a
su cargo, al Secretario del Ayuntamiento; vy,

XXI.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

DE LAS OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 11.- Los Oficiales del Registro Civil, tendran las facultades y atribuciones

siguientes:
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I.- Autorizar los hechos, actos y actas relativos al estado civil de las personas en
la forma y plazos que establece el Codigo Familiar del Estado Libre y Soberano
de Morelos, firmandolos de manera autografa;

Il.- Garantizar el cumplimiento de los requisitos de la Legislacion de la materia,
para la celebracion de los actos juridicos y el asentamiento de las actas
relativas al estado civil y condicién juridica de las personas;

lll.- Efectuar en las actas, las anotaciones y cancelaciones que procedan; asi
como, las que le ordene la Autoridad Judicial,

IV.- Celebrar los actos del estado civil de las personas y asentar las actas
relativas dentro o fuera de su oficina;

V.- Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las
actas del Registro Civil y para la expedicion de las copias certificadas de las
mismas y de los documentos de apéndice;

VI.- Recibir la capacitacion y mantener la coordinacién debida con la
Dependencia de la Administracion Publica Estatal encargada de la materia;

VIl.- Realizar el aviso respectivo, en términos del articulo 425, del Cddigo
Familiar para el Estado de Morelos;

VIII.- Mantener el correcto funcionamiento y operacion del Registro Civil; asi
como, reportar a su superior cualquier anomalia que se advierta;

IX.- Implementar los sistemas de modernizacion del Registro Civil para hacer
mas eficiente su funcion;

X.- Recibir y resolver las quejas que presenten los usuarios por el indebido
funcionamiento del Registro Civil,

Xl.- Expedir copias certificadas de los registros que efectle;

XIl.- Celebrar los registros y expedir las constancias de inexistencia de registro,
registro extemporaneo y de matrimonio;

XIll.- Expedir la informacion requerida por las Dependencias competentes;

XIV.- Atender y llevar un control del asentamiento de las actas del Registro Civil
y para la expedicibn de las copias certificadas de las mismas y de los
documentos de apéndice;

XV.- Supervisar la entrega del papel seguridad que utiliza el Registro Civil;

XVI.- Coordinar las solicitudes de las Actas por via electronica y su envio por
paqueteria; y,

XVII.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general 0 le asignen sus superiores jerarquicos.
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Ademas de lo ya enunciado, los Oficiales del Registro Civil, para el desarrollo
de sus funciones, se apegaran a lo dispuesto por la normatividad Estatal en la
materia y en lo que prevé el Reglamento de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

DEL SECRETARIO TECNIQO ADSCRITO A LA COMISION
DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS

Articulo 12.- El Secretario Técnico Adscrito a la Comisiéon de Gobernacion y
Reglamentos, tendra las facultades y atribuciones establecidas en el Reglamento
Interior del Cabildo de Cuernavaca.

DE LA DIRECCION DE VERIFICACION NORMATIVA

Articulo 13.- EI Director de Verificacion Normativa, tendra las facultades y
atribuciones establecidas en los ordenamientos legales municipales relativos a
vigilar, controlar y coordinar la inspeccién y verificacion de los actos relacionados
con autorizaciones que requieran los particulares para ejercer algun derecho; asi
como las sefialadas en el Reglamento Interior de la Direccién de Verificacion
Normativa.

DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

Articulo 14.- El Director de Movilidad y Transporte, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I.- Proponer la formulacion y aplicacién de Programas de Transporte Publico de
pasajeros cuando afecten el ambito municipal, en sus diversas modalidades,
con la finalidad de dignificar y reordenar el servicio;

Il.- Coordinar y determinar el sistema de atencion a las solicitudes
administrativas necesarias que requieran los trabajadores y concesionarios del
transporte publico en sus diversas modalidades, para la adecuada prestacion
del servicio;

[ll.- Supervisar el cumplimento de las atribuciones que le confiere la Ley de
Transporte del Estado de Morelos, al Municipio de Cuernavaca;

IV.- Brindar orientacion sobre politicas de organizacion vial;
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V.- Rendir informe mensual de las actividades desarrolladas en la Direccion a
su cargo, al Secretario del Ayuntamiento; vy,

VI.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.

CAPITULO VI
DE LOS DELEGADOS Y
AYUDANTES MUNICIPALES

Articulo 15.- Son atribuciones de los Delegados Municipales:

I.- Ejecutar los Acuerdos del Ayuntamiento y los del Presidente Municipal en su
area de adscripcion;

Il.- Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion y ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal y los programas que de él se deriven;

[ll.- Informar al Presidente Municipal y a los deméas miembros del Ayuntamiento
de las novedades que ocurran en su delegacion, dentro de las setenta y dos
horas siguientes, al suceso respectivo; y cuando la gravedad del asunto lo
amerite debera informar de inmediato;

IV.- Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento con la informacion que se les
requiera para expedir las certificaciones para las que el Secretario esta
legalmente facultado;

V.- Informar trimestralmente al Ayuntamiento y a sus representados sobre la
administracion de los bienes y recursos que en su caso tengan encomendados
y del estado que guardan los asuntos a su cargo;

VI.- Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten por los
habitantes de su Delegacion Municipal;

VIl.- Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales en el
desemperio de sus atribuciones;

VIIl.- Reportar a los cuerpos de Seguridad Publica, Ministerio Publico o Jueces
Civicos de las conductas que requieran su intervencion; y,

IX.- Todas aquellas que la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, el
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos, el
Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
los demas Reglamentos y el propio Ayuntamiento determinen.
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Articulo 16.- Son atribuciones de los Ayudantes Municipales:

I.- Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento y los del Presidente Municipal en su
area de adscripcion;

Il.- Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion y ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal y los programas que de él se deriven;

lll.- Informar al Presidente Municipal y a los demas miembros del Ayuntamiento
de las novedades que ocurran en su delegacién o comunidad, dentro de las
setenta y dos horas siguientes al suceso respectivo;

IV.- Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento y a los Delegados con la informacion
gue se requiera para expedir certificaciones;

V.- Informar anualmente al Ayuntamiento y a sus representados sobre la
administracion de los bienes y recursos que en su caso tengan encomendados
y del estado que guardan los asuntos a su cargo;

VI.- Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten por los
habitantes del municipio;

VII.- Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales en el
desempeiio de sus atribuciones;

VIIl.- Reportar a los cuerpos de Seguridad Puablica, Ministerio Publico o Jueces
Civicos de las conductas que requieran su intervencion; y,

X.- Las demés que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

CAPITULO VII
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES
DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO
DEL DEPARTAMENTO DE CAPTURA
Y TRANSCRIPCION

Articulo 17.- El Departamento de Captura y Transcripcion, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I.- Presentar al Director de Acuerdos de Cabildo el Proyecto del Orden del Dia;
Il.- Reproducir los documentos relacionados con el orden del dia, que deban ser
del conocimiento de los miembros del Cabildo;
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[ll.- Tramitar la publicacion de los Acuerdos; asi como, los Reglamentos y
demas disposiciones emanadas del Ayuntamiento que asi lo requieran;

IV.- Formar los apéndices de los asuntos que hayan sido objeto de un Acuerdo
del Cabildo;

V.- Recabar y resguardar en medio electrénico o magnético, las intervenciones
de los miembros del Cabildo, durante las sesiones de éste;

VI.- Elaborar las transcripciones de las intervenciones de los miembros del
Cabildo, durante las sesiones de éste, y agregarlas al apéndice
correspondiente;

VIl.- Realizar el procedimiento de expedicidbn de copias certificadas de la
trascripcion de los Acuerdos que se hayan tomado en las sesiones respectivas;

VIIl.- Revisar las actas para constatar que la informacién capturada
corresponde a las participaciones de los municipes; asi como, la concordancia
entre los documentos aprobados y su transcripcion; y,

IX.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO, RECLUTAMIENTO
Y REGISTRO DE POBLACION

Articulo 18.- El Departamento de Archivo, Reclutamiento y Registro de Poblacion,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I.- Conservar y custodiar los documentos, libros y expedientes del acervo que
integran todas las secciones documentales, que conforman el archivo
municipal;

Il.- Desarrollar Programas de conservacion, restauracion y seguridad para el
mantenimiento fisico del acervo que integra el archivo municipal;

lll.- Llevar el registro de toda la documentacién que las Dependencias y
Entidades del Ayuntamiento le remitan;

IV.- Mantener actualizado el inventario de todo lo que existe en el Archivo
Municipal en cuanto a documentos, expedientes, libros, mobiliario y equipo;

V.- Atender las solicitudes de consulta que las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento y el publico en general realicen, con aprobacion del Director de
Gobierno y Archivo Municipal;
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VI.- Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento; asi como, los recursos materiales, financieros y humanos con
los que cuenta;

VII.- Ser el enlace entre el Titular de la Secretaria y la Junta Municipal de
Reclutamiento ante la Comandancia de la 242 Zona Militar y registrar a los
jovenes de clase, anticipados y remisos, ante el Servicio Militar Nacional, llevar
a cabo los tramites, o en su caso, coordinarlos, a efecto de ser liberado una vez
cumplidos los requisitos que las disposiciones legales establecen para ello;
VIIl.- Aplicar los lineamientos para la tramitacion de las cartillas del Servicio
Militar Nacional, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Servicio Militar, su
Reglamento, y la 242 Zona Militar;

IX.- Elaborar, implementar, actualizar y revisar el procedimiento del tramite de
Cartillas del Servicio Militar Nacional; asi como, coordinar, recibir y distribuir la
documentacion para la elaboracion de las Cartillas del Servicio Militar Nacional;
X.- Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento de inutilizaciéon y
extravio de cartillas del Servicio Militar Nacional;

XI.- Elaborar, implementar, actualizar y realizar el procedimiento del sorteo del
Servicio Militar Nacional, coordinando las actividades de todas las areas
involucradas;

XIll.- Elaborar y entregar listados de resultados del sorteo del Servicio Militar
Nacional a la 242 Zona Militar;

XIll.- Elaborar, implementar, actualizar y entregar los reportes, balances,
formatos, registros y listas;

XIV.- Elaborar y entregar los listados finales de los ciudadanos que solicitaron la
Cartilla del Servicio Militar Nacional en el afio correspondiente;

XV.- Recibir todas las reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un informe a
la Oficina de Reclutamiento de Sector;

XVI.- Realizar el empadronamiento de los ciudadanos del municipio, en edad
militar y designar anualmente a los empadronadores de cada manzana o sector
de empadronamiento que sean necesarias;

XVII.- Elaborar los certificados de Residencia, Origen y Vecindad;

XVIIl.- Elaborar las Constancias de Modo Honesto de Vida, Dependencia
Econdmica y el Acta de Supervivencia para Extranjeros;

XIX.- Proporcionar informacion y orientacion al publico en general sobre los
procedimientos para obtener las constancias que soliciten;

Aprobacion
Publicacion
Vigencia
Expidi6é

2021/01/07
2021/03/10
2021/03/11
H. Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca, Morelos

Periddico Oficial 5925 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”

17 de 34




SUIENES TA- T

=
=
=
=

=
=~
=
=
=
>

2018 - 2024

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

M O R E LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

XX.- Proponer acciones, lineamientos y politicas de poblaciéon que respondan a
las caracteristicas, tradiciones y valores propios de los habitantes del Municipio;
XXI.- Proporcionar al Registro Nacional de Poblacion la informacion de las
personas incorporadas en los respectivos registros;

XXIl.- Proponer la participacion del Ayuntamiento en la celebracion de
Convenios con la Administracion Publica Federal y Estatal a fin de construir un
sistema integrado de registro de poblacion;

XXIIl.- Elaborar y mantener actualizado el Registro Municipal de Poblacion; y,
XIV.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Articulo 19.- El Departamento de Certificacion de Documentos, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

l.- Preparar la documentacion que obre en archivos del Ayuntamiento y que
vaya a certificar el Secretario del Ayuntamiento;

[l.- Supervisar que el contenido, firmas y sellos de diversos documentos
generados por el Ayuntamiento son copia fiel de su original,

lll.- Cotejar los documentos originales con las copias fotostaticas que se vayan
a certificar, por el Titular de la Secretaria; asi como, enumerar y entresellar las
mismas;

IV.- Rubricar el legajo o las copias que se vayan a certificar; y,

V.- Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y RELIGIOSOS

Articulo 20.- El Departamento de Asuntos Migratorios y Religiosos, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

l.- Difundir a la sociedad en general, la informacion que oriente las decisiones
de las familias de los emigrantes en asuntos de caracter legal, gubernamental y
financiero;
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Il.- Integrar el padron de migrantes del Municipio, sefialando enlaces
institucionales con los grupos de Cuernavacenses establecidos en el extranjero;
lll.- Integrar el padron de los extranjeros que residan en el Municipio, conforme
a la Legislacion Federal aplicable;

IV.- Orientar a los ciudadanos y otorgar el debido seguimiento a sus demandas
y tramites para localizar, auxiliar, trasladar, comunicarse o requerir obligaciones
a su familiar emigrante;

V.- Realizar los estudios sociales y estadisticos del Municipio que permitan
diagnosticar y reconocer la problematica de las familias de emigrantes y su
ubicacion geografica;

VI.- Llevar a cabo con las Dependencias del Ayuntamiento las acciones
necesarias para proteger a las familias de emigrantes en condiciébn de
vulnerabilidad, a través de los programas educativos, de salud, de
comunicacién intrafamiliar basada en valores de la familia y en general de
apoyo social;

VII.- Participar y proponer Proyectos de Programas Federales y Estatales, en
coordinacién con las Autoridades competentes, para mejorar las condiciones de
vida de las familias de los emigrantes;

VIII.- Desarrollar programas y acciones referentes en materia religiosa,

IX.- Establecer una agenda municipal de acciones que apoye a los ciudadanos
gue integran las diferentes asociaciones religiosas de manera eficaz;

X.- Promover el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en
materia de culto publico, iglesias, agrupaciones y asociaciones religiosas, en
coordinacion con las Dependencias de la Administracion Publica Federal y
Estatal correspondiente;

Xl.- Organizar a través de talleres, cursos, seminarios, foros y actos culturales
con la finalidad de difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Cultos Publicos;
asi como, los Reglamentos y demas normatividad que conozca de dicha
materia;

XIll.- Brindar a las asociaciones religiosas asesoria en sus tramites ante las
Dependencias Federales y Estatales competentes en la materia;

Xlll.- Dar cumplimiento en el ambito de sus atribuciones a los Convenios que se
celebren para realizar acciones que fortalezcan la promocion de la libertad de
creencias religiosas y de culto; asi como, la cultura de la tolerancia religiosa en
el Municipio;
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XIV.- Fomentar la elaboracion de Convenios de colaboracion con los
ciudadanos que integran las diferentes asociaciones religiosas, para que
participen en Programas Institucionales de asistencia social;

XV.- Brindar asesoria a las asociaciones, iglesias, agrupaciones,
organizaciones y demas Instituciones Religiosas en las gestiones para obtener
Su registro como asociaciones religiosas, la solicitud para la apertura de
templos, registro de nombramientos, separacidon o renuncia de ministros de
culto y representantes legales en los términos de la Legislacion aplicable;

XVI.- Recibir los avisos para la realizacion de actos religiosos de culto publico
con caracter de extraordinario fuera de los templos;

XVII.- Fungir como Autoridad Auxiliar de la Federacion en la actualizacién del
padron de asociaciones, iglesias, agrupaciones, organizaciones y demas
Instituciones Religiosas, asi como de sus representantes legales, ministros de
culto y templos, en los términos previstos por la Ley de la materia; y,

XVIIl.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, 0 le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE DEFUNCIONES Y
DECLARACIONES DE AUSENCIA

Articulo 21.- ElI Jefe del Departamento de Registro de Defunciones vy
Declaraciones de Ausencia, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

l.- Revisar que los tramites de defuncion cumplan con los requisitos
establecidos;

II.- Recibir las identificaciones correspondientes del finado;

lll.- Elaborar el Acta de Defuncion y corroborar los datos asentados previa
impresion oficial;

IV.- Elaborar Insercion de Acta de Defuncion Extranjera, ordenes de
inhumacién, traslados dentro y fuera del Estado, registros de nifios finados,
muertes fetales, exhumaciones, miembros pélvicos, internaciones y actas;

V.- Capturar, revisar y cotejar que los actos de defuncién coincidan con el
certificado médico y deméas documentos oficiales que exhiban;

VI.- Inscribir en un acta la ejecutoria en que se haga la declaracién de ausencia
o presuncion de muerte conforme con los requisitos establecidos por el Cédigo
Familiar del Estado Libre y Soberano de Morelos, y revisar su debida impresion;
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VII.- Inscribir en un acta la ejecutoria en que se haga la declaracion de
incapacidad para administrar bienes o su persona conforme con los requisitos
establecidos por el Codigo Familiar del Estado Libre y Soberano de Morelos, y
revisar su debida impresion;

VIIl.- Cancelar el acta respectiva cuando cese la incapacidad o se presente el
ausente o el presunto muerto, previo aviso de la Autoridad correspondiente;

IX.- Atender informes mensuales y semanales para Instituciones que los
requieran;

X.- Turnar para firma los formatos de papel seguridad al Oficial del Registro
Civil;

XI.- Preparar las copias certificadas y certificaciones de los actos recientes que
se realicen en su éarea;

XIll.- Recabar, guardar, preservar y actualizar la base de datos que se generen
con motivo de la expedicion de actas; asi como, de diversos documentos
expedidos en el registro civil;

XIll.- Supervisar la captura y el proceso de informacion generada en el
Departamento;

XIV.- Levantar la estadistica de capturas que se realicen y elaborar el
respectivo informe, debiendo informar mensualmente al Oficial del Registro
Civil;

XV.- Si de los equipos adscritos a su departamento presentaren alguna falla,
debera informar al &rea de sistemas del Ayuntamiento;

XVI.- Disefiar e imprimir la entrega mensual de los actos realizados en su
Departamento, debiendo informar de los mismos al Oficial del Registro Civil;
XVII.- Debera supervisar la debida integracién del Apéndice respectivo, asi
como el recibo de pago correspondiente al acto, el cual deberd coincidir
plenamente con la realizacion del mismo, esto es, tratdndose de guardia de
defunciones, dichos pagos deberan realizarse a mas tardar al dia siguiente
habil que corresponda sin excepcién alguna; vy,

XVIIIl.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
DE NACIMIENTOS Y ADOPCIONES
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Articulo 22.- El Jefe del Departamento de Registro de Nacimiento y Adopciones,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

l.- Revisar y recibir la documentacion de los interesados en el tramite de registro
de nacimiento, reconocimiento o insercion;

Il.- Elaborar las actas de nacimiento; asi como, corroborar los datos asentados
previa impresion oficial;

[Il.- Turnar para firma los documentos al Oficial del Registro Civil;

IV.- Atender informes mensuales y semanales para las diversas Instituciones en
que los requieran;

V.- Elaborar el acta de admision o reconocimiento, de conformidad con los
requisitos establecidos por el Codigo Familiar del Estado Libre y Soberano de
Morelos;

VI.- Realizar la anotacibn marginal correspondiente del Acta de Admision o
Reconocimiento en el Acta de Nacimiento;

VII.- Remitir copia certificada del Acta de Admisién o Reconocimiento para que
se realice la anotacion respectiva cuando la Oficialia en que se levanto6 el Acta
de Nacimiento, sea distinta de ésta;

VIII.- Inscribir en el Acta la ejecutoria que declare la adopcion, y elaborar el Acta
de Nacimiento que corresponda;

IX.- Cancelar el Acta de Adopcion y hacer la anotacion correspondiente en el
Acta de Nacimiento, previa resolucion remitida por Autoridad Judicial;

X.- Inscribir en el Acta la ejecutoria que declare la tutela;

Xl.- Realizar la anotacion de tutela en el Acta de Nacimiento del incapaz y
cancelarla cuando una resolucion judicial asi lo determine;

XIl.- Preparar las copias certificadas y certificaciones de los actos recientes que
se realicen en su area;

XIll.- Recabar, guardar, preservar y actualizar la base de datos que se generen
con motivo de la expedicion de actas; asi como, de diversos documentos
expedidos en el Registro Civil;

XIV.- Supervisar la captura y el proceso de informacion generada en
Departamento;

XV.- Levantar la estadistica de capturas que se realicen y elaborar el respectivo
informe, debiendo informar mensualmente al Oficial del Registro Civil;

XVI.- Si de los equipos adscritos a su departamento presentaren alguna falla,
debera informar al area de sistemas del Ayuntamiento;
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XVII.- Admitir y revisar la documentacion de los interesados en tramitar la Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP);

XVIIl.- Cotejar y capturar los datos del interesado en tramitar la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP);

XIX.- Llevar un registro diario de las Claves uUnicas de Registro de Poblacion
(CURP);

XX.- Disefiar e imprimir la entrega mensual de los actos realizados en su
departamento, debiendo informar de los mismos al Oficial del Registro Civil,
XXI.- Asentar en libros las anotaciones ordenadas por autoridad judicial y las
que le son proporcionadas por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de Morelos, asi como realizar la captura y exportar la informaciéon al Sistema
Nacional de Registro de ldentidad, establecido por la Direccién General del
Registro Civil del Estado de Morelos; y,

XXIl.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
DE MATRIMONIOS Y DIVORCIOS

Articulo 23.- El Jefe del Departamento de Registro de Matrimonios y Divorcios,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

l.- Informar a los interesados, sobre los requisitos y documentos que se solicitan
para la realizacion de los trdmites de su competencia;

Il.- Atender la recepcion de documentos y la agenda de matrimonios;

lll.- Elaborar las actas de matrimonio; asi como, corroborar los datos asentados
previa impresion oficial;

IV.- Recibir y elaborar las inserciones de actas de matrimonio y divorcio;

V.- Celebrar los matrimonios cuando asi lo disponga el Oficial del Registro Civil;
VI.- Realizar el informe mensual a la Direccion General del Registro Civil del
Estado de Morelos;

VIl.- Elaborar el Acta de Divorcio que corresponda, con los requisitos
establecidos por el Cadigo Familiar del Estado Libre y Soberano de Morelos, y
corroborar los datos para su asentamiento en actas;

VIIl.- Inscribir las ejecutorias que declaren el divorcio en las actas
correspondientes;
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IX.- Turnar para firma los documentos al Oficial del Registro Civil;

X.- Inscribir, asentar, cancelar y elaborar las anotaciones marginales
correspondientes a rectificaciones de actas y las que resuelva la Autoridad
Judicial correspondiente, en materia registral; asi como, en las aclaraciones y
anotaciones emitidas por las Autoridades Administrativas;

Xl.- Dar cumplimiento a las Resoluciones Judiciales y Administrativas;

XIl.- Realizar la captura y exportacion en el Sistema para la Inscripcion y
Certificacion de los actos del Estado Civil, establecido por la Direccion General
del Registro Civil del Estado de Morelos;

XIll.- Elaborar, realizar, asentar y dar seguimiento hasta su conclusién, al acto
de divorcio administrativo;

XIV.- Preparar las copias certificadas y certificaciones de los actos recientes
gue se realicen en su area;

XVI.- Recabar, guardar, preservar y actualizar la base de datos que se generen
con motivo de la expedicion de actas; asi como, de diversos documentos
expedidos en el Registro Civil;

XVII.- Supervisar la captura y el proceso de informacién generada por los
diversos Departamentos del Registro Civil;

XVIIl.- Levantar la estadistica de capturas que se realicen y elaborar los
respectivos informes;

XIX.- Si de los equipos adscritos a su departamento presentaren alguna falla,
debera informar al &rea de sistemas del Ayuntamiento;

XX.- Disefiar e imprimir la entrega mensual de los actos realizados en su
Departamento, debiendo informar de los mismos al Oficial del Registro Civil;
XXI.- Integrar y vigilar el archivo del Registro Civil, y fungir como enlace con la
Direccién de Gobierno y Archivo Municipal;

XXIl.- Implementar criterios especificos en materia de organizacion vy
conservacion de archivos, en coordinacion con el Instituto Estatal de
Documentacion y Archivo;

XXIIl.- Coordinar con la Direccion General de Sistemas, los Programas
destinados a la automatizacion de archivos y la gestion de documentos
electronicos;

XXIV.- Definir los criterios archivisticos especificos del Departamento, para el
control administrativo de la documentacion, tales como la nomenclatura o los
tiempos de actualizacion de los catalogos de archivo de tramite y de
concentracion;
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XXV.- Debera supervisar la debida integracion del Apéndice respectivo, asi
como el recibo de pago correspondiente al acto, el cual deberd coincidir
plenamente con la realizacion del mismo, esto es, tratandose de matrimonios
realizados en oficina o a su domicilio, el cual deberd encontrarse debidamente
pagado antes 0 a mas tardar el dia de la celebracion de dicha ceremonia civil,
sin excepcion alguna; y,

XXVI.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION VIAL

Articulo 24.- El Jefe del Departamento de Organizacion Vial, tendra las facultades
y atribuciones siguientes:

I.- Compilar los diversos programas y estudios técnicos que la Direccion
implemente;

Il.- Hacer llegar toda la informacién compilada a la Jefatura de Ruta de
Transporte acorde con lo requerido por la Direccion de Movilidad y Transporte
del Municipio de Cuernavaca;

[Il.- Auxiliar en la coordinacién y ejecucion de programas y acciones de calidad,
eficiencia y funcionalidad de acuerdo a las normas vigentes y aplicables en la
materia;

IV.- Realizar las acciones necesarias que garanticen un transporte publico digno
para personas de la tercera edad y personas con capacidades diferentes, en el
municipio de Cuernavaca;

V.- Auxiliar en la formulacién, adecuacion y regulacién del impacto vial con
diversas autoridades auxiliares;

VI.- Apoyar a diversas autoridades auxiliares para la gestion en la elaboracion
de los estudios de impacto vial;

VIl.- Atender, realizar e informar de manera oportuna, el adecuado
funcionamiento del reordenamiento vial y urbano en el servicio publico del
transporte del municipio de Cuernavaca en sus diversas modalidades;

VIIl.- Proponer y apoyar en la coordinacion, elaboracién y participaciéon de
proyectos en materia de servicio publico del transporte en el Municipio de
Cuernavaca, con las diversas autoridades que lo requieran;
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IX.- Atender, realizar e informar de manera oportuna, el adecuado
funcionamiento del reordenamiento vial y urbano en el servicio publico del
transporte del Municipio de Cuernavaca en sus diversas modalidades;

X.- Promover y fortalecer los mecanismos adecuados para la correcta
coordinacion con diversas autoridades en materia de infraestructura e impacto
vial y urbano;

XI.- Realizar de manera periodica investigaciones y estudios de impacto vial
para el buen funcionamiento en el servicio publico de transporte del Municipio
de Cuernavaca en sus diversas modalidades; vy,

Xll.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, asi como las deméas que le asignen sus
superiores jerarquicos que sean necesarias para el ejercicio de su labor.

DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE DELEGACIONAL Y CONSEJOS
DE PARTICIPACION SOCIAL

Articulo 25.- ElI Departamento de Enlace Delegacional y Consejos de
Participacion Social tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I.- Brindar asesoria a los delegados respecto al cumplimiento de sus
actividades; asi como a los integrantes de los Consejos Municipales de
Participacion Social,

lll.- Promover la participacion democratica y ordenada de los ciudadanos en los
procesos de eleccién de Consejos Municipales de Participacion Social;

lll.- Realizar diagndsticos sobre los conflictos sociales dentro de las
Delegaciones del Municipio, informando de la gravedad del asunto a la
Secretaria;

IV.- Dar a conocer a las Delegaciones los Programas que deberan ser
implementados en las mismas;

V.- Elaborar reportes sobre las irregularidades en los servicios publicos y en la
ejecucion de obras publicas;

VI.- Informar al Presidente Municipal y al Secretario del Ayuntamiento, a la
brevedad posible, de las faltas o0 ausencias de los Delegados Municipales;

VII.- Realizar informes de las actividades que realice, en los periodos que le
sean requeridos;
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VIIl.- Fungir como enlace con los Delegados Municipales e integrantes de los
Consejos Municipales de Participacion Social, para brindar la atencion oportuna
a los asuntos que sean de su competencia;

IX.- Solicitar el informe trimestral a los Consejos Municipales de Participacion
Social de las actividades y acuerdos realizados;

X.- Mantener vigente el directorio con los datos generales de los Delegados
Municipales; asi como, de los integrantes de los Consejos Municipales de
Participacion Social,

Xl.- Coadyuvar con la organizacion y desarrollo del proceso de eleccion de los
Consejos Municipales de Participacion Social;

XIl.- Dar debido seguimiento a las peticiones ciudadanas que sean de su
competencia; y,

XIlll.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE A AYUDANTIAS

Articulo 26.- ElI Departamento de Enlace a Ayudantias tendrd las facultades y
atribuciones siguientes:

l.- Brindar asesoria a los Ayudantes Municipales respecto al cumplimiento de
sus actividades;

Il.- Promover la participacion democratica y ordenada de los ciudadanos en los
procesos de eleccién de Ayudantes Municipales;

lll.- Realizar diagndésticos permanentes acerca de los conflictos sociales que
surjan con motivo de las elecciones de Ayudantes Municipales;

IV.- Realizar diagndsticos sobre los conflictos sociales dentro de las Ayudantias
del Municipio, informando de la gravedad del asunto a la Secretaria,;

V.- Dar a conocer a las Ayudantias los Programas que deberan ser
implementados en las mismas;

VI.- Informar al Presidente Municipal y al Secretario del Ayuntamiento, a la
brevedad posible, de las faltas 0 ausencias de los Ayudantes Municipales;

VII.- Elaborar reportes sobre las irregularidades en los servicios publicos y en la
ejecucion de obras publicas;

VIIl.- Realizar informes de las actividades que realice, en los periodos que le
sean requeridos;
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IX.- Fungir como Enlace con los Ayudantes Municipales, para brindar la
atencién oportuna a los asuntos que sean de su competencia;

X.- Mantener vigente el directorio con los datos generales de los Ayudantes
Municipales;

Xl.- Solicitar a los Ayudantes Municipales, el informe anual sobre la
administracion de los bienes y recursos que en su caso tengan encomendados
y del estado que guardan los asuntos a su cargo;

Xll.- Coadyuvar con la organizacion y desarrollo del proceso para eleccion de
Ayudantes Municipales;

XIlll.- Dar debido seguimiento a las peticiones ciudadanas que sean de su
competencia, y,

XIV.- Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, 0 le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE
INSPECCION DE VIA PUBLICA

Articulo 27.- El Jefe del Departamento de Inspeccion de Via Publica, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

I.- Vigilar el debido cumplimiento y aplicacion de la normatividad municipal en
materia de comercio, industria y servicios ejercidos en via publica;

Il.- Ejecutar y realizar los procedimientos de su competencia, establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccion de Verificacion Normativa;

lll.- Entregar a su superior jerarquico un informe mensual de actividades; v,

IV.- Las demas que le concedan, u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE GOBERNACION Y
VERIFICACION ADMINISTRATIVA

Articulo 28.- El Jefe del Departamento de Gobernacién y Verificacion
Administrativa, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I.- Vigilar el debido cumplimiento y aplicacién de la normatividad municipal en el
ejercicio de las actividades de comercio, industria y servicios;
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Il.- Ejecutar y realizar los procedimientos de su competencia, establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccién de Verificacion Normativa;

lll.- Entregar a su superior jerarquico un informe mensual de actividades; v,

IV.- Las demés que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, 0 le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
DE PROTECCION CIVIL

Articulo 29.- El Jefe del Departamento de Inspeccion de Proteccion Civil, tendra
las facultades y atribuciones siguientes:

I.- Vigilar el debido cumplimiento y aplicacion de la normatividad municipal en
materia de proteccion civil;

Il.- Ejecutar y realizar los procedimientos de su competencia, establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccion de Verificacion Normativa;

lll.- Entregar a su superior jerarquico un informe mensual de actividades; y,

IV.- Las deméas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, 0 le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE OBRA

Articulo 30.- El Jefe del Departamento de Inspeccion de Obra, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

l.- Vigilar el debido cumplimiento y aplicacién de la normatividad municipal en
materia de obra y anuncios;

Il.- Ejecutar y realizar los procedimientos de su competencia, establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccion de Verificacion Normativa;

[ll.- Entregar a su superior jerarquico un informe mensual de actividades; vy,

IV.- Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, 0 le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
Y VERIFICACION AMBIENTAL
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Articulo 31.- El Jefe del Departamento de Inspeccion y Verificacion Ambiental,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

l.- Vigilar el equilibrio en materia ecoldgica y proteccion al medio ambiente de
bienes y zonas dentro de la jurisdiccion del Municipio de Cuernavaca;

Il.- Ejecutar y realizar los procedimientos de su competencia, establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccion de Verificacion Normativa;

[ll.- Entregar a su superior jerarquico un informe mensual de actividades; vy,

IV.- Las demas que le concedan, u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
Y VERIFICACION SANITARIA

Articulo 32.- El Jefe del Departamento de Inspeccion y Verificacion Sanitaria,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

l.- Vigilar el debido cumplimiento y aplicacién de la normatividad municipal en
materia de salud;

Il.- Ejecutar y realizar los procedimientos de su competencia, establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccion de Verificacion Normativa;

[ll.- Entregar a su superior jerarquico un informe mensual de actividades; vy,

IV.- Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE
ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 33.- El Jefe del Departamento de Acuerdos Administrativos, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

l.- Vigilar la exacta aplicacién y cumplimiento de las Leyes y Reglamentos
aplicables en materia de comercio en todas sus modalidades, proteccion civil,
obra, construccion, via puablica, anuncios, sanitaria, uso de suelo y medio

ambiente;
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.- Integrar los expedientes relativos a procedimientos administrativos incoados
a las personas fisicas y morales que transgredan la normatividad municipal
vigente en materia de comercio en todas sus modalidades, proteccion civil,
obra, construccion, via publica, anuncios, sanitaria, uso de suelo y medio
ambiente;

lll.- Ejecutar y realizar los procedimientos de su competencia, establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccion de Verificacion Normativa;

IV.- Entregar a su superior jerarquico un informe mensual de actividades; y,

V.- Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 34.- El Jefe del Departamento de Resoluciones Administrativas, tendra
las facultades y atribuciones siguientes:

l.- Emitir la resolucion administrativa correspondiente con estricto apego a las
leyes aplicables al caso concreto;

II.- Imponer sanciones administrativas aplicables;

lll.- Resolver los recursos administrativos que en su caso y conforme a derecho
lleguen a presentarse en contra de las resoluciones emitidas;

IV.- Turnar al area correspondiente la resolucion dictada para ejecucion de la
misma;

V.- Implementar y vigilar las actividades del personal a su cargo; v,

VI.- Las deméas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA

Articulo 35.- El Jefe del Departamento Administrativo de la Secretaria, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

I.- Elaborar los documentos, informes y reportes que solicite el titular de la
Secretaria;
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Il.- Realizar la gestion y tramites necesarios para atender las solicitudes que se
reciban de la Unidad de Transparencia;

Ill.- Compilar y actualizar la informacion publica en términos de lo dispuesto por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos;

IV.- Elaborar, modificar y actualizar el Manual de Organizacion vy
Procedimientos de la Secretaria;

V.- Mantener actualizada, con las modificaciones de estructura, a la plantilla de
personal autorizada;

VI.- Recopilar mensualmente la informacién de cada una de las Unidades
Administrativas que conforman a la Secretaria, para integrar el sistema de
indicadores de trabajo de la Secretaria;

VII.- Recopilar la informacion de cada una de las Unidades Administrativas que
conforman a la Secretaria, para integrar el Programa Presupuestario de la
Secretaria;

VIIl.- Compilar la informacion de cada una de las Unidades Administrativas que
conforman a la Secretaria, para integrar los informes que la Coordinacién
General de Enlace solicite; y,

XIl.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue su
superior jerarquico.

CAPITULO VII
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 36.- Durante las ausencias temporales del Secretario del Ayuntamiento,
el despacho y resolucién de los asuntos de caracter administrativo, estaran a
cargo del Subsecretario que designe el Secretario del Ayuntamiento, con el visto
bueno del Presidente Municipal.

Articulo 37.- Las ausencias temporales de los Subsecretarios, Coordinador,
Directores de Area, Jefes de Departamento y titulares de las deméas Unidades
Administrativas, se cubrirdn por el servidor publico de la jerarquia inmediata
inferior que designe el Secretario del Ayuntamiento.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El Presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, Organo de difusion oficial del
Gobierno del Estado de Morelos.

SEGUNDA.- Se abroga el Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento
de Cuernavaca, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 5744,
de fecha once de septiembre del afio dos mil diecinueve.

TERCERA.- Se derogan las disposiciones reglamentarias que se opongan a lo
establecido en el presente ordenamiento.

CUARTA.- En tanto se expiden los Manuales de Organizacion, Politicas y
Procedimientos a que se refiere en el presente Reglamento, el Secretario del
Ayuntamiento queda facultado para resolver las cuestiones de procedimiento y
operacion que se originen por la aplicacion de este ordenamiento legal.

QUINTA.- Los asuntos que se encuentren en tramite al momento de la expedicion
del presente Reglamento, se continuardn hasta su total terminacion de
conformidad con lo dispuesto en el Reglamento que se abroga.

SEXTA.- En un plazo que no exceda los treinta dias naturales siguientes a la
aprobacion del presente Reglamento, deberan presentarse para su aprobacion,
los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Dado en Sesion Ordinaria de Cabildo, en la ciudad de Cuernavaca, a los siete dias
del mes de enero del afio dos mil veintiuno.

ATENTAMENTE
EL PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE CUERNAVACA
FRANCISCO ANTONIO VILLALOBOS ADAN
SINDICO MUNICIPAL
MARISOL BECERRA DE LA FUENTE
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CC. REGIDORES DEL AYUNTAMIENTO
DE CUERNAVACA

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ERICK SANTIAGO ROMERO BENITEZ

En consecuencia remitase al ciudadano Francisco Antonio Villalobos Adan,
Presidente Municipal Constitucional, para que en uso de las facultades que le
confiere el articulo 41, fraccion XXXVIII de la Ley Organica Municipal del Estado
de Morelos y por conducto de la Secretaria del Ayuntamiento, mande publicar el
presente Acuerdo en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” y en la Gaceta
Municipal.

ATENTAMENTE
EL PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE CUERNAVACA
FRANCISCO ANTONIO VILLALOBOS ADAN
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
ERICK SANTIAGO ROMERO BENITEZ
RUBRICAS.
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