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Al margen 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, MORELQOS, EN EL EJERCICIO
DE LAS ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN LOS ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 110, 112
Y 113 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE MORELOS, 38, FRACCION lIl, 41, FRACCION I, 60, 63 Y 64 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS; Y,

CONSIDERANDO

Que en el parrafo segundo de la fraccion segunda del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, instituye que los
Ayuntamientos tendran facultades para aprobar los Reglamentos y demas
disposiciones legales que organicen la Administracion Publica Municipal y regulen
las materias, procedimientos y funciones de su competencia. De la misma forma,
se encuentra regulado en el articulo 38, fraccion Ill de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, que los Ayuntamientos estan facultados para reformar los
Reglamentos, y que de acuerdo con la fraccion LX del mismo articulo deben
proveer a la esfera administrativa todo lo necesario para el mejor desempefio de
las funciones que le competen.

Que el ordinal 24, fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
establece que el dia uno de enero del dia afio siguiente a su eleccion, el
Ayuntamiento, a Convocatoria del Presidente celebrar4d su Primera Sesion de
Cabildo, en la que, entre otros asuntos, designara a los miembros del
Ayuntamiento las Comisiones Permanentes y en su caso, especiales que
establece la citada Ley Organica.
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Aunado a lo anterior, de conformidad con el ordinal 99 del Reglamento Interior del
Cabildo corresponde a la Comision de Gobernacion y Reglamentos, la facultad de
formular los Proyectos de Dictamen que mediante Iniciativa de Reforma,
expedicion o adicién de Reglamentos Municipales o Decretos se le turnen a través
del Cabildo, o en su caso, emitird los Proyectos de Dictamenes respecto de los
asuntos que sean de su competencia o bien hayan sido sometidos a consideracion
de la misma, por disposicion de los integrantes del Cabildo.

Que el Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, es un ordenamiento que tiene por objeto establecer las normas de
integracion, organizaciéon y funcionamiento del Ayuntamiento de Cuernavaca, de
las Dependencias y Organismos que integran la Administracion Publica Municipal.
Es por ello que el 28 de febrero de 2019, entré en vigor el Reglamento de
Gobierno y la Administracion Publica de Cuernavaca, Morelos, aprobado en la
Sesion de Cabildo correspondiente llevada a cabo con esa misma fecha;
instrumento que tal y como establece en su parte considerativa, describe de
manera pormenorizada la integracion de la estructura administrativa municipal, las
areas administrativas adscritas a cada una de las Secretarias y sus funciones
especificas.

Que organizar su estructura administrativa es una facultad que tienen los
Ayuntamientos, acorde con lo dispuesto por el articulo 75 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Morelos; sin embargo, debemos advertir que existen dos
lineamientos que el Ayuntamiento debe observar al aprobar dicha estructura:
primero, contar con las Dependencias que obligatoriamente sefiala la propia Ley, y
segundo, procurar que la estructura administrativa sea la estrictamente necesaria
para el cumplimiento de sus objetivos; esto con el fin de contar con una estructura
agil que evite traslapes y burocratismos innecesarios y al mismo tiempo no
constituya una carga presupuestal para el Ayuntamiento.

Que para el correcto funcionamiento de la Administracion Municipal, se debe
establecer la prioridad de dar certeza y seguridad juridica, transparencia en todos
sus actos tanto juridicos como administrativos, debiendo tener en armonia toda la
reglamentacion municipal, siendo necesario para el desempefio de las funciones
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ejecutivas contar con instrumentos necesarios para el desarrollo de sus
actividades en beneficio de la ciudadania.

Que la realizacion de las acciones necesarias para el buen funcionamiento de la
Administracion Publica corresponde también al Ayuntamiento, quien debe vigilar el
ejercicio presupuestal de sus Dependencias y Unidades Administrativas
procurando evitar que las atribuciones entre estas, se dupliquen, o en todo caso
que dos éreas lleven a cabo funciones anélogas. Sin embargo, aun y cuando el
Ayuntamiento cuenta con la estructura que permite el cumplimiento de sus
obligaciones, la realidad economica ha obligado a llevar a cabo una
reestructuracion, cuyo objeto es fusionar las Dependencias y Entidades
Administrativas.

Que entendemos por Reglamento Interior, el instrumento juridico que expide el
titular del Ejecutivo, con el objeto de reglamentar y vincular las disposiciones
legales con el expedito ejercicio de las funciones que se confieren a las
Dependencias de la Administracion Pudblica, determinando la distribucién de
dichas atribuciones entre las diferentes Unidades Administrativas de cada
dependencia.

A mayor abundamiento y tomando en cuenta lo que sefala el Reglamento de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, el
Reglamento Interior describira la estructura de las Secretarias y Unidades
Administrativas; asi como las funciones a desempefiar, dando rumbo y certeza a
la funcion administrativa, ya que cada uno de los titulares de las Unidades que en
este Reglamento se especifican, conoceran las atribuciones que pueden
desempefiar legalmente, garantizando que los actos de autoridad de los
servidores publicos se lleven a cabo bajo el principio de legalidad.

Por lo que resulta indispensable actualizar y armonizar las disposiciones de los
Reglamentos Interiores, aplicando las reformas realizadas por el Reglamento de
Gobierno y la Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca, Morelos; con el
propésito de dar a conocer la nueva estructura de las Dependencias y Entidades
gue conforman el Ayuntamiento, las atribuciones y facultades de los Titulares de
las diversas Unidades Administrativas, con lo cual se lograra continuar brindando
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la atencidén debida a sus asuntos por un lado y reducir el ejercicio presupuestal por
el otro; en atencion a que se prevé la fusion, en otro de los casos la desaparicion
de Unidades Administrativas y otras que requieren ser modificadas, para que
continten trabajando los asuntos de su competencia.

Que en virtud de existir modificaciones normativas que impactan de forma
significativa a las areas que integran a la Secretaria de Administracion, es
necesario expedir un nuevo Reglamento Interior, adecuando su contenido con el
Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos; por lo que es sumamente necesario proveer de un instrumento normativo
interior actualizado que permita la funcionalidad y operatividad de las actividades
que desarrolla la Secretaria de Administracién, precisando las areas que lo
integran asi como de sus atribuciones o facultades.

En razén de lo anterior, este Cuerpo Colegiado considera pertinente aprobar en
definitiva el dictamen emanado de la Comision de Gobernacion y Reglamentos,
mediante el cual se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, este Cuerpo Colegiado tiene a bien
aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular las atribuciones,
organizaciéon y funcionamiento de la Secretaria de Administracion, como
Dependencia de la Administracién Publica Municipal, misma que tiene a su cargo
el despacho de los asuntos que le encomiendan la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, asi como los que le sefialen otras Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y demas disposiciones aplicables y que no se encuentren
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expresamente contenidas en el Reglamento de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Articulo 2.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria de
Administracion contara con las Unidades Administrativas y los Servidores Publicos
gue enseguida se refieren:

l.- Secretaria de Administracion.

Unidades Administrativas:

.- Subsecretaria de Recursos Humanos.

[1l.- Direccion de NOomina.

IV.- Departamento de Generacion de Nomina.

lll.- Departamento de Movimiento de Personal.

IV.- Direccion de Seleccion de Personal y Capacitacion.
V.- Departamento de Capacitacion.

VI.- Departamento de Seleccion de Personal.

VII.- Direccion de Relaciones Laborales.

VIII.- Departamento de Contratos.

IX.- Departamento de Prestaciones Sociales.

X.- Subsecretaria de Recursos Materiales.

XI.- Direccién de Adquisiciones.

XIl.- Departamento de Compras Mayores.

XIll.- Departamento de Compras Menores.

XIV.- Departamento de Proyectos Especiales.

XV.- Departamento de Almaceén.

XVI.- Direccién de Servicios Auxiliares.

XVII.- Departamento de Mantenimiento de Inmuebles.
XVIII.- Departamento de Control y Gestion de Servicios.
XIX.- Departamento de Logistica.

XX.- Direccién de Patrimonio Municipal.

XXI.- Departamento de Inventario y Registro de Bienes Municipales.
XXIl.- Departamento de Patrimonio Inmobiliario Municipal.
XXIIl.- Direccion de Mantenimiento de Vehiculos, la cual se encontrara adscrita
directamente a la Secretaria de Administracion.

XXIV.- Departamento de Mantenimiento de Vehiculos.
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XXV.- Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion.

XXVI.- Direccion de Sistemas de Informética.

XXVII.- Departamento de Informatica.

XXVIII.- Departamento de Soporte Técnico.

XXIX.- Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

XXX.- Coordinacion Técnica de la Secretaria de la Administracion.
XXXI.- Departamento Administrativo de la Secretaria de Administracion.

Articulo 3.- El Secretario, Subsecretarios, Coordinadores Técnicos, Directores de
Area, Jefes de Departamento y demas 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 Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, asi como
con la experiencia necesaria para el manejo del area a su cargo.

Articulo 4.- El titular de la Secretaria de Administracion, planeara y conducird sus
actividades con sujeciébn a los planes, programas, objetivos, estrategias y
prioridades establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, y 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
DE LAS ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

Articulo 5.- La representacién de la Secretaria de Administracion, el tramite y
resolucién de los asuntos de su competencia corresponden originalmente a su
titular, quien para la atencion y despacho de los mismos podra delegar
atribuciones en servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio
directo. Quedan exceptuadas de lo anterior aquellas que por disposicidon de la Ley,
este u otros Reglamentos, deban ser ejercidas exclusivamente por él.

Articulo 6.- El Titular de la Secretaria de Administracion tendra las atribuciones
genéricas y especificas conferidas por la Ley Organica Municipal del Estado de
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Morelos, la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, el
Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
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, DIRECCIONES
ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE}ADMINISTRACION Y LA COORDINACION
TECNICA

Articulo 7.- Los titulares de las Subsecretarias, Direcciones y Coordinacion
Técnica adscritas a la Secretaria de Administracion, tendrén 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 y el presente Reglamento.

CAPITULO IV
DE LA ADSCRIPCION DE LAS DIRECCIONES DE AREA Y JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Articulo 8.- En términos de lo dispuesto en el Reglamento de Gobierno y la
Administracion Pudblica Municipal de Cuernavaca, Morelos, la Secretaria de
Administracion integra diversas Subsecretarias, una Direccion de Mantenimiento
de Vehiculos y una Coordinacion Técnica, a las que se adscribiran las Direcciones
de Area y Jefaturas de Departamento siguientes:

A.- Subsecretaria de Recursos Humanos.
1.- Direccion de Némina.
a).- Departamento de Generacion de Nomina.
b).- Departamento de Movimiento de Personal.
2.- Direccion de Seleccién de Personal y Capacitacion.
a).- Departamento de Capacitacion.
b).- Departamento de Seleccién de Personal.
3.- Direccion de Relaciones Laborales.
a).- Departamento de Contratos.
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b).- Departamento de Prestaciones Sociales.
B.- Subsecretaria de Recursos Materiales.
1.- Direccion de Adquisiciones.
a).- Departamento de Compras Mayores.
b).- Departamento de Compras Menores.
c).- Departamento de Proyectos Especiales.
d).- Departamento de Almacén.
2.- Direccion de Servicios Auxiliares.
a).- Departamento de Mantenimiento de Inmuebles.
b).- Departamento de Control y Gestidén de Servicios.
c).- Departamento de Logistica.
3.- Direccion de Patrimonio Municipal.
a).- Departamento de Inventario y Registro de Bienes Municipales.
b).- Departamento de Patrimonio Inmobiliario Municipal.
C.- Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion.
1.- Direccion de Sistemas de Informética.
a).- Departamento de Informéatica.
b).- Departamento de Soporte Técnico.
c).- Departamento de Redes y Telecomunicaciones.
D.- Coordinacion Técnica de la Secretaria de Administracion.
a).- Departamento Administrativo de la Secretaria de Administracion.

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES DE AREA Y JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO.

A).- DE LA DIRECCION DE NOMINA

Articulo 9.- Al titular de la Direccién de N6mina, le corresponde el despacho de
las siguientes atribuciones:

I. Coordinar el establecimiento y la operacion del Sistema Integral de Control de
Personal;

II. Aplicar las disposiciones que norman la remuneracién que deba otorgarse a
los Servidores Publicos, en concordancia con las respectivas estructuras
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organicas funcionales y los catalogos de puestos y el tabulador de sueldos
aprobados;

lll. Realizar las acciones necesarias para que las remuneraciones a los
Servidores Publicos se entreguen en forma oportuna;

IV. Aplicar en el Sistema Integral de Control de Personal las deducciones
econOmicas que se impongan a los Servidores Publicos, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

V. Supervisar y registrar los movimientos de altas, bajas, cambios y licencias
autorizados, asi como cualquier otra incidencia;

VI. Aplicar las politicas de estimulos y recompensas para los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal;

VII. Tramitar cuando asi corresponda, los nombramientos de los trabajadores
de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal con las
excepciones previstas en la Ley;

VIIl. Analizar y evaluar, con la participacion de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, las plantillas y los horarios de labores del
personal;

IX. Formular el programa de actividades y el Presupuesto Anual de la Direccion;
X. Dirigir, en coordinacion con el area correspondiente del Ayuntamiento, la
elaboracion del manual de organizacién, politicas y procedimientos de la
Direccion;

XI. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
contratos que rigen las relaciones de trabajo entre el Municipio y los Servidores
Publicos;

XIl. Mantener comunicacién permanente con la Organizacién Sindical de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal;

XIll. Gestionar los finiquitos por terminacion de la relacion laboral de los
trabajadores de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

XIV. Fomentar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, asi
como publicarlas y difundirlas entre el personal, y vigilar su correcto
cumplimiento;

XV. Dirigir y evaluar en coordinacién con la Consejeria Juridica, las gestiones
necesarias para mantener en armonia, las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y el personal de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;
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XVI. Conocer de los Procedimientos Administrativos instaurados al personal,
hasta su conclusion;

XVII. Gestionar el tramite de pago mediante una Solicitud de Liberacion de
Recursos por apoyo funeral a los familiares del trabajador finado;

XVIII. Coadyuvar, programar, presupuestar en coordinacion con sus Unidades
Administrativas y establecer las medidas para la administracion interna, control
y evaluacion del presupuesto;

XIX. Registrar las transacciones, de acuerdo con lo previsto en el articulo 40 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en términos de las
disposiciones aplicables y en el &mbito de sus competencias, cumpliendo con
los procedimientos de control interno y de seguridad;

XX. Asegurar la veracidad, exactitud de los datos y existencia de los
documentos comprobatorios de las operaciones financieras;

XXI. Verificar en los reportes del sistema que corresponda, la aplicacion
correcta de partidas presupuestarias y cuentas contables;

XXII. Verificar y validar los reportes contables-presupuestales que plasmen las
transacciones registradas;

XXIII. Participar en conjunto con la Tesoreria Municipal, en el procedimiento de
monitoreo y analisis de las operaciones registradas;

XXIV. Participar en la realizacién de cortes programados, asi como en el cierre
contable anual, en las fechas y plazos que determine la Tesoreria Municipal;
XXV. Solicitar la creaciéon de nuevas guias contabilizadoras para el ejercicio de
sus funciones e informe en tiempo y forma sus transacciones;

XXVI. Solicitar los accesos de usuarios, asi como sus roles limitados al registro
de las operaciones que le permitan desarrollar una mejor gestion de su area;
XXVII. Participar en la solventacion de las observaciones con los 6rganos de
fiscalizacion, respecto del registro documental y fisico que respalda las
operaciones que afectan econémicamente a la Entidad; y,

XXVIIl. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

1.- DEL DEPARTAMENTO DE GENERACION DE NOMINA.

Articulo 10.- Al titular del Departamento de Generacibn de NOmina, le
corresponde el despacho de las siguientes atribuciones:
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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.

I. Aplicar los movimientos de personal de altas, bajas, cambios y reingresos, a
fin de contar con los registros de personal para el calculo de némina;

Il. Efectuar en tiempo y forma, la captura de las variables de percepciones y
deducciones del personal del Ayuntamiento para la emision de ndmina;

lll. Verificar que la informacion referente a incidencias sea registrada para el
calculo de nomina;

IV. Controlar y actualizar los archivos de los expedientes del personal,

V. Coadyuvar en la elaboracion e impresion de la lista de raya del
Ayuntamiento, en lo referente a la generacion de reportes y archivos para las
Dependencias, asi como de reportes de soporte para el tramite de pago de las
obligaciones patronales;

VI. Realizar la entrega oportuna de las ndminas del Ayuntamiento para el pago
de los trabajadores activos, jubilados, pensionados e incapacitados
permanentes;

VII. Emitir el reporte de lista de raya con percepciones y deducciones como
resultado del proceso de ndmina, a fin de realizar los trdmites correspondientes
para el pago de obligaciones;

VIIl. Generar la péliza contable al cierre de la nébmina para su envio a la
Direccion de Contabilidad; vy,

IX. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue
Su superior jerarquico.

2.- DEL DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 11.- Al titular del Departamento de Movimientos de Personal, le
corresponde el despacho de las siguientes atribuciones:

I. Elaborar las solicitudes de liberacién de recursos, el pago del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y
Sistema de Ahorro para el Retiro;

II. Generar el archivo electronico de altas y bajas de personal para el envio
oportuno del dispositivo magnético al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, ISSSTE;

lll. Realizar y aplicar mejoras a los procesos de registro de personal y control de
incidencias;
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M O R E LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

IV. Generar los reportes de altas, bajas, movimientos de personal y plantilla de
manera trimestral para la entrega a la Auditoria Superior de Fiscalizacion;

V. Calcular proyectos y procedimiento de finiquitos, términos de contrato, gastos
funerarios, pagos de seguros de vida; asi como timbrado de ISR;

VI. Elaborar el reporte de seguimiento para Indicadores del area de Némina; vy,
VII. Las demés que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

B).- DE LA DIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL Y CAPACITACION

Articulo 12.- Al titular de la Direccion de Seleccién de Personal y Capacitacion, le
corresponde el despacho de las siguientes atribuciones:

I. Promover y llevar a cabo programas de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo que propicien la superacion individual y colectiva de los servidores
publicos de la Administracién Pudblica Municipal, previa identificacion de las
necesidades que a este respecto existan;

Il. Proponer al Subsecretario de Recursos Humanos, la contrataciéon de los
servicios técnicos y profesionales que se realicen en el ambito de su
competencia,

lll. Promover, en coordinacibn con otras Dependencias e Instituciones,
actividades de recreacion e integracion familiar para los servidores publicos;

IV. Implementar la aplicacion de nuevas tecnologias en la capacitacién oral,
visual, escrita y multimedia, entre otras;

V. Coordinar la elaboracién y/o revisar los manuales utilizados en la
capacitacion;

VI. Supervisar el Programa de Capacitacibon Anual de acuerdo a las
necesidades de las Unidades Administrativas, con el propdsito de alcanzar
margenes de calidad en beneficio del Ayuntamiento;

VII. Supervisar y vigilar a través de las brigadas de seguridad e higiene el
funcionamiento de cada edificio del Ayuntamiento que garanticen la respuesta
oportuna en cada caso de contingencia;

VIII. Supervisar la capacitacion en materia de seguridad e higiene;

IX. Supervisar el programa de difusion de los servicios en materia de
capacitacion;
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X. Establecer contacto con instructores institucionales, escuelas, universidades
y consultorias para analizar y elegir las mejores propuestas de capacitacion;

XI. Supervisar el seguimiento de los cursos y actualizacion de los trabajadores
del Ayuntamiento;

XII. Verificar la actualizacion del directorio telefénico del Ayuntamiento;

XIll. Supervisar las actividades de los médulos de seguridad e higiene en los
edificios que integran el Ayuntamiento;

XIV. Formular los programas de actividades y presupuestos anuales de la
Direccion;

XV. Dirigir la elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos correspondiente a la Direccion, y

XVI. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico

1.- DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Articulo 13.- Al titular del Departamento de Capacitacion, le corresponde el
despacho de las siguientes atribuciones:

I. Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion;

II. Formular e instrumentar el Programa Anual de Capacitacion;

lll. Realizar las gestiones necesarias para obtener los fondos para llevar a cabo
el Programa de Capacitacion;

IV. Elaborar la programacion mensual de las capacitaciones a impartir;

V. Realizar la coordinacion y logistica de los eventos de capacitacion;

VI. Crear y administrar la base de datos del personal capacitado;

VII. Evaluar las actividades de capacitacion;

VIII. Disedar el plan de seguimiento y monitoreo de capacitaciones;

IX. Redactar los oficios necesarios para el buen funcionamiento del area a su
cargo;

X. Actualizar e impartir el Programa de Induccién para trabajadores de nuevo
ingreso;

XI. Elaborar el calendario mensual de capacitaciones;

XIl. Actualizar el directorio telefénico de las Dependencias en base a la
informacion proporcionada por la Direccion de Personal y la Direccién de
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Servicios Informaticos, para su publicacion en la pagina oficial a través de la
Unidad Administrativa correspondientes; vy,

XIll. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

2.- DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Articulo 14.- Al titular del Departamento de Seleccidon de Personal, le corresponde
el despacho de las siguientes atribuciones:

I. Elaborar el directorio de instituciones, asociaciones, universidades vy
Dependencias dedicadas a dar capacitacion;

Il. Seleccionar al personal que recibira capacitacion de acuerdo a cada area y
cada tema;

lll. Confirmar asistencia de los participantes para programar manuales y
documentacion requerida;

IV. Difundir, digital y documentalmente, las capacitaciones;

V. Asistir en apoyo a las capacitaciones programadas;

VI. Verificar que la documentacion generada sea debidamente integrada en las
carpetas que se elaboran exprofeso a la capacitacion;

VII. Mantener contacto directo con las diferentes areas administrativas con la
finalidad de escuchar sugerencias o peticiones especificas;

VIIl. Evaluar graficamente los cursos que se realizaron a través de los
resultados que arroja el formato de evaluacion e integrar dicha evaluacion en la
carpeta correspondiente; vy,

IX. Las deméas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

C).- DE LA DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

Articulo 15.- Al titular de la Direccion de Relaciones Laborales, le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:
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M O R E LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

I. Coordinar el programa de vales de lentes para la entrega al personal del
Ayuntamiento, asi como la gestion del pago de la factura de la Optica
correspondiente;

Il. Coordinar el programa de Becas al personal del Ayuntamiento, asi como la
gestion del pago correspondiente;

ll. Coordinar el programa de Utiles Escolares al personal del Ayuntamiento, asi
como la gestion de la compra con la Direccion de Recursos Materiales;

IV. Coordinar la prestacion del servicio de Centros de Desarrollo Infantil, para el
personal del Ayuntamiento que lo amerite;

V. Revisar la relacion de bajas del personal que envia el departamento de
noéminas, para enviar el pasivo de vacaciones pendientes para el pago;

VI. Buscar apoyo del Sector Privado, Gobierno y Asociaciones Civiles en
beneficio de los trabajadores;

VII. Supervisar los procedimientos derivados de la solicitud de la autoridad
competente distinta al Municipio respecto de los actos de investigacion y de
verificacion de las hojas de servicio que el Ayuntamiento de Cuernavaca emita,
de quienes han prestado sus servicios para el Ayuntamiento de Cuernavaca;
VIII. Supervisar la elaboracion de las hojas de servicio y cartas de certificacion
de salario a quienes lo soliciten para el tramite de pensién ante el Ayuntamiento
de Cuernavaca o ante la autoridad competente, previa verificacion de la
antigiiedad y salario del trabajador o elemento de seguridad publica o de
quienes han prestado sus servicios para el Ayuntamiento de Cuernavaca,

IX. Formular los Proyectos de Programas de Actividades y presupuestos
anuales de la Direccién a su cargo;

X. Planear, organizar, dirigir y controlar en coordinacion con el area
correspondiente del Ayuntamiento la elaboracion del Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos correspondiente a la Direccién a su cargo y las
demas que le confieren otros ordenamientos juridicos; vy,

Xl. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

1.- DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Articulo 16.- Al titular del Departamento de Contratos, le corresponde el ejercicio
de las atribuciones siguientes:
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I.- Realizar visitas de supervision al personal de las Dependencias del
Ayuntamiento y verificar el cumplimiento de las disposiciones laborales;

I.- Elaborar reportes de las visitas de supervision de personal;

[ll.- Determinar, difundir y aplicar las medidas de control necesarias para el
cumplimiento de las normas de trabajo;

IV.- Proponer e implementar soluciones a las necesidades o problemas que se
presenten en el desarrollo de las funciones del personal de las Dependencias
municipales;

V.- Evaluar las necesidades del personal que se identifiquen durante el
desarrollo de la jornada laboral;

VI.- Realizar las investigaciones de hechos atribuibles a los trabajadores que
pudieran constituir incumplimiento de sus obligaciones o la comision de faltas
graves de caracter laboral,

VIl.- Levantar las actas respectivas en hechos atribuibles al personal del
Ayuntamiento;

VIII.- Elaborar resoluciones de los procedimientos administrativos de caracter
laboral;

IX.- Vigilar la ejecucion de las sanciones disciplinarias a los trabajadores;

X.- Turnar a la Subsecretaria de Recursos Humanos el expediente
correspondiente del procedimiento administrativo seguido al trabajador, para la
ejecucion de la sancion;

Xl.- Auxiliar en las relaciones laborales con los trabajadores de las
Dependencias municipales y sus representantes;

Xll.- Llevar a cabo el acta correspondiente a peticion de la Unidad
Administrativa a que corresponda, del mobiliario y documentos, asi como de
objetos en los casos de accidente de trabajo o para el caso de que un
trabajador fallezca;

Xlll.- Coordinar el procedimiento para la determinacion de las jubilaciones y
pensiones de los trabajadores del Ayuntamiento, y

XIV.- Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

2.- DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES
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Articulo 17.- Al titular del Departamento de Prestaciones Sociales, le corresponde
el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Actualizar y controlar las designaciones de beneficiarios del personal,
gestionando los tramites de pago y renovacion de la podliza y tramites para el
pago del seguro de vida para los beneficiarios del finado;

II. Controlar y verificar los avisos de vacaciones del personal del Ayuntamiento
correspondiente a los dos periodos del afio y entrega de los mismos a sus
respectivas areas;

lll. Realizar las gestorias de altas y bajas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, ISSSTE, asi como en la entrega de la
documentacion respectiva a los trabajadores, apoyo al personal para servicios
meédicos y gestoria para las valoraciones medicas solicitando las incapacidades
totales permanentes del personal que lo requiera;

IV. Elaborar y gestionar el pago por apoyo funeral a los familiares del trabajador
finado;

V. Organizar, designar y realizar tramites correspondientes al servicio social y
practicas profesionales de estudiantes de Instituciones Educativas de nivel
medio y superior;

VI. Gestionar la prestacion de permisos por matrimonio o por defuncion de
algun familiar y dias por titulacion del trabajador;

VII. Revisar los expedientes del personal que solicite constancias de servicio
para tramites de pensiones o jubilaciones;

VIII. Revisar las constancias patronales de los tramites del SAR de los
trabajadores de Pensionados;

IX. Coordinar y enviar reporte del personal que cumpla afios de servicio, para el
pago de sus estimulos econémicos al departamento de néminas;

X. Elaborar reportes mensuales de las prestaciones otorgadas;

XI. Coordinar, supervisar, verificar, controlar, investigar y realizar todos los
actos tendientes a comprobar fehacientemente la antigiedad de los solicitantes
de pension, asi como de los datos que éstos aporten respecto de todo el
proceso de emision del Acuerdo de Pension y la notificacion del mismo; lo
anterior en subordinacion con el Director General de Recursos Humanos quien
funge como Secretario Técnico de la Comision Permanente Dictaminadora de
Pensiones del Ayuntamiento de Cuernavaca,;
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Xll. Programar las fechas de los periodos vacacionales, controlar las
vacaciones del personal del Ayuntamiento, revisar los avisos y verificar que los
periodos y fechas sean los correctos, que correspondan a los dos periodos del
afo y que se entreguen a las respectivas areas;

XIlll. Realizar las gestiones de las altas y bajas ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado del personal del
Ayuntamiento, asi como la entrega de documentacion a las respectivas areas,
apoyo al personal para servicios médicos y gestoria para las valoraciones
meédicas solicitando las incapacidades totales permanentes del personal que lo
requiera;

XIV. Actualizar y controlar las designaciones de beneficiarios del personal,
gestionando los trdmites de pago y renovacién de la pdliza y tramites ante las
aseguradoras correspondientes, para el pago de seguro de vida a los
beneficiarios del finado y en su caso, el pago por incapacidad permanente;

XV. Proporcionar los servicios de prestacion de Guarderias o Centros de
Desarrollo Infantil, al personal del Ayuntamiento que lo amerite;

XVI. Gestionar apoyos del sector privado, gubernamental y asociaciones civiles
en beneficio de los trabajadores; vy,

XVII. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

D).- DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

Articulo 18.- Al titular de la Direccién de Adquisiciones, le corresponde el ejercicio
de las atribuciones siguientes:

I. Supervisar y coordinar la ejecuciéon de los procedimientos de adquisicion para
la obtencion de los materiales, equipos, servicios y en general todos los bienes
muebles e inmuebles que requieran las Dependencias del ayuntamiento de
Cuernavaca, para su adecuado funcionamiento;

II. Verificar que la documentacion correspondiente al tramite integral de las
adquisiciones se respalde en el archivo de la Direccién;

lll. Integrar expedientes por cada uno de los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento y contratacion de servicios, estableciendo los lineamientos de
guarda y custodia de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;
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IV. Supervisar la administracion del Almacén General del Ayuntamiento de
Cuernavaca, que contendra los materiales de uso recurrente para suministrar a
las diferentes Dependencias municipales;

V. Supervisar la administracion y control del suministro del combustible al
parque vehicular y equipos que asi lo requieran de conformidad con los
lineamientos internos correspondientes;

VI. Supervisar la administracion y organizacion del padron de proveedores del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

VII. Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos que regulen la
adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios;

VIIl. Asegurar en la Administracion Publica Municipal, a través de los
procedimientos de contratacion, las mejores condiciones de servicio, costos,
calidad, financiamiento, bajo los principios de disciplina presupuestal, fomento
al ahorro y transparencia,;

IX. Mantener actualizado el catalogo de precios e importes minimos y maximos
de las mercancias, materiales y suministros, bienes muebles e inmuebles,
arrendamiento y prestacion de servicios;

X. Solicitar a los proveedores las cotizaciones que deberdn contener como
minimo los precios, calidad y especificaciones de sus productos;

Xl. Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
contratos de adquisicion de mercancias, materiales y suministros, bienes
muebles e inmuebles, arrendamiento y prestacion de servicios;

XIl. Supervisar la recepcion de bienes y/o servicios, asi como verificar sus
especificaciones, calidad y cantidad;

XIll. Rubricar los documentos que genere con motivo de sus funciones y
aquellos que dirigira, con motivo del ejercicio de sus atribuciones, el titular de la
Subsecretaria de Recursos Materiales a las Dependencias;

XIV. Formular los programas de actividades y presupuestos anuales de la
Direccion;

XV. Vigilar que el tramite de pago a los proveedores, se realice oportunamente
y en estricto apego a las condiciones pactadas con ellos;

XVI. Vigilar que el tramite de pago de los servicios basicos se realice
oportunamente y con estricto apego a la hormatividad aplicable;
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XVII. Planear, programar, presupuestar en coordinacion con sus Unidades
Administrativas y establecer las medidas para la administracion interna, control
y evaluacion del presupuesto;

XVIII. Registrar las transacciones, de acuerdo con lo previsto en el articulo 40
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en términos de las
disposiciones aplicables y en el &mbito de sus competencias, cumpliendo con
los procedimientos de control interno y de seguridad;

XIX. Asegurar la veracidad, exactitud de los datos y existencia de los
documentos comprobatorios de las operaciones financieras;

XX. Verificar en los reportes del sistema que corresponda, la aplicacion correcta
de partidas presupuestarias y cuentas contables;

XXI. Verificar y validar los reportes contables-presupuestales que plasmen las
transacciones registradas;

XXII. Participar en conjunto con la tesoreria municipal, en el procedimiento de
monitoreo y analisis de las operaciones registradas;

XXIIl. Participar en la realizacién de cortes programados, asi como en el cierre
contable anual, en las fechas y plazos que determine la tesoreria municipal;
XXIV. Solicitar la creacién de nuevas guias contabilizadoras para el ejercicio de
sus funciones e informe en tiempo y forma sus transacciones;

XXVI. Solicitar los accesos de usuarios, asi como sus roles limitados al registro
de las operaciones que le permitan desarrollar una mejor gestion de su area;
XXVII.- Participar en la solventacion de las observaciones con los 6rganos de
fiscalizacion, respecto del registro documental y fisico que respalda las
operaciones que afectan econémicamente a la entidad; vy,

XXVIIl. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

1.- DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS MAYORES

Articulo 19.- Al titular de Departamento de Compras Mayores, le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Organizar, administrar y mantener actualizado el padrén de proveedores del
ayuntamiento de Cuernavaca;
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II. Al inicio de cada ejercicio fiscal, determinar los requisitos que deberan de
cumplir los proveedores, para el registro o renovacion, de su incorporacion al
padrén de proveedores;

lll. Recibir y analizar las solicitudes de incorporacion de proveedores en el
padrén que, para tal efecto, se lleva en el Departamento de Compras Mayores,
segun el procedimiento establecido;

IV. Determinar, en aquéllos casos en que los proveedores hayan cumplido con
los requisitos establecidos para su ingreso al padrén respectivo, la procedencia
del mismo;

V. Revisar que los registros sobre la base de datos de proveedores, cumplan
con los requisitos establecidos en las normas vigentes;

VI. Llevar a cabo el procedimiento de asignacioén directa, para la adquisicién de
insumos, bienes de consumo, arrendamientos y contratacion de servicios y, en
general, todos los bienes muebles e inmuebles que requieran las Dependencias
municipales para su adecuado funcionamiento;

VII. Efectuar las adquisiciones en estricto apego de los ordenamientos juridicos
qgue regulen la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de
servicios, tanto municipales como estatales y federales, y en relacion al origen
de los recursos;

VIII. En el ambito de sus atribuciones, mantener actualizado el catalogo de
precios e importes minimos y maximos de las mercancias, materiales y
suministros, bienes muebles e inmuebles, arrendamiento y prestacion de
servicios;

IX. En el ambito de su competencia, solicitar a los proveedores las cotizaciones,
mismas que deberdan contener como minimo los precios, calidad y
especificaciones de sus productos;

X. Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
contratos de adquisicion de mercancias, materiales y suministros, bienes
muebles e inmuebles, arrendamiento y prestacion de servicios;

Xl. Formular los contratos relacionados con la adquisicion, arrendamiento o
contratacion de bienes o servicios que se hayan derivado del proceso de
asignacion directa, sujetandose a los formatos autorizados por la Consejeria
Juridica;

XIl. En el &mbito de sus atribuciones, mantener actualizada la base de datos del
sistema de armonizacién contable;
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XIlll. Realizar las adquisiciones por el proceso de asignacion directa, en estricto
apego a las politicas y lineamientos que se establezcan para el funcionamiento
del sistema de armonizacion contable;

XIV. En al &mbito de sus atribuciones, coordinar los sondeos de mercado
previos a la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios,
a fin de tener informacion actualizada de precios, y asi, garantizar que las
adquisiciones se realicen dentro de un estandar en precios y calidad de
productos y servicios;

XV. Supervisar todos los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, vigilando que estos se apeguen a lo normado, garantizando la
transparencia de los mismos;

XVI. Seleccionar a los proveedores y prestadores de servicios idéneos de
conformidad con el padron de proveedores, para que coticen las diferentes
requisiciones generadas por las areas del Ayuntamiento, lo anterior, con el Visto
Bueno del Titular de la Direccion de Adquisiciones y la Autorizacion del Titular
de la Subsecretaria de Recursos Materiales;

XVII. Brindar asesoria técnica y legal a los Titulares de la Direccion de
Adquisiciones, asi como de la Subsecretaria de Recursos Materiales, respecto
de las adquisiciones de bienes, arrendamientos o contratacion servicios, que se
obtengan por cualquiera de los procedimientos establecidos en la normatividad
aplicable;

XVIII. Asesorar legalmente, en el &mbito de sus respectivas atribuciones, a los
Titulares de los Departamentos de Compras Menores, Proyectos Especiales y
de Almacén, asi como a los Titulares de la Direcciébn de Adquisiciones y la
Subsecretaria de Recursos Materiales, para el buen desempefio de sus
funciones;

XIX. Coordinar la elaboracién de los expedientes del procedimiento de
Asignacion Directa y su respectivo archivo; y,

XX. Las demdas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

2.- DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS MENORES

Articulo 20.- Al titular del Departamento de Compras Menores, le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:
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I. Elaborar las actas de acuerdo, asi como recabar las firmas de los
participantes en el Comité de Adquisiciones;

II. Elaborar las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité de Adquisiciones;

[ll. Dar seguimiento a los acuerdos de las sesiones del Comité de Adquisiciones
e informar de los mismos a los Titulares de la Direccion de Adquisiciones y
Subsecretaria de Recursos Materiales;

IV. Mantener actualizados y resguardar los expedientes de las sesiones y
acuerdos del Comité de Adquisiciones;

V. Notificar a la Tesoreria Municipal, la facturacibn mensual de energia eléctrica
de edificios, oficinas, mercados y alumbrado publico, asi como la recaudacién
del derecho de alumbrado publico;

VI. Dar seguimiento oportuno a los recibos de energia eléctrica, en coordinacion
con la Direccibn de Servicios Publicos, para su tramite de pago
correspondiente;

VII. Tramitar oportunamente el pago a la Comision Federal de Electricidad por
concepto de energia eléctrica del alumbrado publico del municipio de
Cuernavaca,

VIII. Tramitar oportunamente la facturaciéon bimestral del servicio de agua
potable de los edificios y oficinas del Ayuntamiento de Cuernavaca,

IX. Tramitar el pago de las poélizas de seguro de vida del personal y del parque
vehicular del Ayuntamiento;

X. Realizar el tramite y gestién del pago de personal eventual y por honorarios
de la Subsecretaria de Recursos Materiales;

XI. Recibir y revisar las solicitudes de gasolina e implementar controles de
bitacoras y de consumo de combustible;

XIl. Elaborar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos y el
Programa Operativo Anual de la Subsecretaria de Recursos Materiales;

XIll. Elaborar el presupuesto anual de los requerimientos de servicios basicos
de la Subsecretaria de Recursos Materiales, asi como controlar y conciliar el
ejercicio presupuestal;

XIV. Elaborar, en coordinacion con el Departamento de Proyectos Especiales,
los consolidados de equipo, materiales y suministros para las Dependencias del
Ayuntamiento;
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XV. Recabar y resguardar, las bitacoras telefonicas de las Dependencias del
Ayuntamiento; v,

XVI. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

3.- DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES

Articulo 21.- Al titular del Departamento de Proyectos Especiales, le corresponde
el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Llevar a cabo los procedimientos de Invitacibn Restringida y Licitacion,
necesarios para la adquisicion de insumos, bienes de consumo, arrendamientos
y contratacion de servicios y, en general, todos los bienes muebles e inmuebles
gue requieran las Dependencias municipales para su adecuado funcionamiento;
II. Efectuar los procedimientos citados anteriormente, en estricto apego a los
ordenamientos juridicos que regulen la adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios, tanto municipales como estatales y federales, y en
relacion al origen de los recursos;

lll. Elaborar las bases y solicitar los anexos técnicos de los procedimientos de
Licitacion y de Invitacion Restringida con Recurso Federal y Municipal, en
apego a las normas correspondientes;

IV. Integrar el Programa Anual de compras con el Visto Bueno del Titular de la
Direccion de Adquisiciones, y la autorizacion del Titular de la Subsecretaria de
Recursos Materiales;

V. En el dmbito de sus atribuciones, mantener actualizado el catalogo de
precios e importes minimos y maximos de las mercancias, materiales y
suministros, bienes muebles e inmuebles, arrendamiento y prestacion de
servicios;

VI. En el proceso de invitacion restringida, realizar las invitaciones necesarias a
los proveedores en estricto apego a la normatividad aplicable;

VII. Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
contratos de adquisicion de mercancias, materiales y suministros, bienes
muebles e inmuebles, arrendamiento y prestacion de servicios, que se deriven
de los procesos de invitacién restringida y Licitacién Publica nacional;
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VIII. Formular los contratos relacionados con la adquisicién, arrendamiento o
contratacion de bienes o servicios que se hayan derivado de los procesos de
invitacion restringida y Licitacion Publica, sujetandose a los formatos
autorizados por la Consejeria Juridica;

IX. En el ambito de sus atribuciones, mantener actualizada la base de datos del
sistema de armonizacion contable;

X. Realizar las adquisiciones por los procesos de Invitacion Restringida y
Licitacion Publica, en estricto apego a las politicas y lineamientos que se
establezcan para el funcionamiento del sistema de armonizacién contable;

XI. En el ambito de sus atribuciones, coordinar los sondeos de mercado previos
a la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, a fin de
tener informacién actualizada de precios, y asi, garantizar que las adquisiciones
se realicen dentro de un estandar en precios y calidad de productos y servicios;

Xll. En el ambito de su competencia, seleccionar a los proveedores y
prestadores de servicios idéneos de conformidad con el padrén de proveedores,
para que, por conducto de la Subsecretaria de Recursos Materiales, se remitan
las invitaciones a aquellos que deban participar en el proceso de Invitacién
Restringida;

XIll. Coordinar la elaboracion de los expedientes de los procedimientos de
Invitacion Restringida y Licitacion Publica y su respectivo archivo; y,

XIV. Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

4.- DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

Articulo 22.- Al titular del Departamento de Almacén, le corresponde el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

I. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes
de las adquisiciones;

II. Mantener actualizados los registros de materiales de almacén, controlando
las entradas, salidas y saldos;

lll. Informar a la Direccion de Patrimonio Municipal, la recepcién de bienes
muebles para que se les asigne el nUmero de inventario correspondiente y se
realice la entrega a las areas respectivas;
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IV. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de
los materiales que se almacenen;

V. Mantener actualizados los registros de existencia de insumos en el almacén;
VI. Realizar periédicamente comprobaciones de saldos fisicos de las
existencias que determine el sistema,;

VII. Vigilar que la documentacion original correspondiente al tramite integral de
las adquisiciones se respalde en el archivo de la Direccion;

VIII. Capturar en el sistema de armonizacion contable, las entradas y salidas de
los materiales y/o equipos para su posterior entrega a los enlaces
administrativos de las Dependencias del ayuntamiento de Cuernavaca,;

IX. Proporcionar de manera periodica, servicios de mantenimiento a las
instalaciones del almacén;

X. Mantener en condiciones 6ptimas el funcionamiento de las instalaciones del
almacén; vy,

Xl. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

E).- DE LA DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES.

Articulo 23.- Al titular de la Direccion de Servicios Auxiliares, le corresponderé el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Proponer la politica interna de administracion de los servicios auxiliares;

II. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la
prestacion de los servicios auxiliares de los bienes muebles e inmuebles que
tienen bajo su resguardo y ocupan, respectivamente las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, ya sean estos de su propiedad o arrendados;
[ll. Solicitar a la Subsecretaria de Recursos Materiales, las adquisiciones de los
materiales necesarios para el mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles que tienen bajo su reguardo y ocupan las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal,

IV. Solicitar a la Subsecretaria de Recursos Materiales, la contratacion de los
servicios de mantenimiento indispensables para el adecuado funcionamiento de
los bienes muebles e inmuebles que tienen bajo resguardo y ocupan las
Dependencias de la Administracién Pablica Municipal;
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V. Formular el programa de actividades y el presupuesto anual de la Direccion;
VI. Rendir informes mensuales a la Subsecretaria de Recursos Materiales,
respecto de la administracion, uso y destino, de los materiales y servicios
solicitados y otorgados por la Direccién;

VII. Llevar un inventario y bitacora respecto del uso y destino de los materiales y
servicios solicitados y otorgados;

VIII. Atender las solicitudes de servicios 0 mantenimiento que realicen los
titulares de las diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento; y,

IX. Las deméas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

1.- DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES.

Articulo 24.- Al titular del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, le
correspondera el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Organizar, programar y supervisar la limpieza y conservacion en perfecto
estado de higiene de todas las Dependencias, pasillos y sanitarios a los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento o en arrendamiento;

II. Llevar el control del material de aseo;

lll. Elaborar informes semanales y mensuales de las actividades realizadas a
cargo de esta Unidad Administrativa,

IV. Coordinar el trabajo del personal a su mando, para el correcto
funcionamiento del departamento, y

V. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el superior
jerarquico.

2.- DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION DE SERVICIOS.

Articulo 25.- Al titular del Departamento de Control y Gestién de Servicios, le
correspondera el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Recibir y controlar las solicitudes y requerimientos de mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal, enviadas por las distintas
Dependencias Municipales;
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II. Clasificar las solicitudes de mantenimiento y asignar al personal interno y/o
prestador de servicios de mantenimiento, para atender dichas solicitudes en
forma oportuna;

[ll. Implementar, desarrollar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo
a los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal o arrendado;

IV. Verificar y garantizar que los servicios de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio o arrendados, realizados por
parte del personal interno y de los prestadores de servicios de mantenimiento,
cuenten con la calidad requerida para el 6ptimo funcionamiento de los mismos;
V. Supervisar que el personal a su cargo, cumpla con las funciones asignadas
para el logro de los objetivos de la Direccién de Servicios Auxiliares;

VI. Elaborar los informes peridédicos semanales y mensuales de las actividades
realizadas; vy,

VII. Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

3.- DEPARTAMENTO DE LOGISTICA.

Articulo 26.- Al titular del Departamento de Logistica, le correspondera el ejercicio
de las atribuciones siguientes:

I. Llevar la programacién de los eventos y giras por realizarse, como asi mismo
tener la comunicacién con las Dependencias y Organizaciones involucradas en
los mismos para conocer el programa del evento;

II. Definir la logistica del evento en campo;

[ll. Obtener informacion de la agenda del Presidente Municipal, para revisar
programacion de eventos e iniciar la coordinacion del mismo;

IV. Obtener informacion de parte de la dependencia donde se llevara a cabo
algun evento con la finalidad de conocer la propuesta de dicho evento y
comenzar con la logistica; vy,

V. Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

F).- DE LA DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.
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Articulo 27.- Al titular de la Direccibn de Mantenimiento de Vehiculos, le
correspondera el ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 68 del
Reglamento de Gobierno y la Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos y dependera directamente de la oficina del Secretario de Administracion.

1.- DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

Articulo 28.- Al titular del Departamento de Vehiculos, le corresponde el ejercicio
de las atribuciones siguientes:

I. Coordinar y controlar las asignhaciones, resguardo, uso, destino,
mantenimiento y baja de maquinaria y vehiculos;

Il. Aprobar bajas de vehiculos previos Dictamen Técnico a solicitud del area
correspondiente;

lll. Supervisar la imagen de las unidades, en cuanto a limpieza y apariencia,
reportando a su superior cualquier irregularidad que advierta;

IV. Revisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de verificacion
ambiental;

V. Elaborar la relaciéon y tramitar las verificaciones de los vehiculos propiedad
del ayuntamiento, enviar a los enlaces administrativos relacion para afectacion
presupuestal y pago correspondiente;

VI. Verificar el cumplimiento de reemplacamiento y pago de derechos; de los
vehiculos propiedad del Ayuntamiento;

VII. Supervisar el cumplimiento de seguros de los vehiculos propiedad del
Ayuntamiento de Cuernavaca,

VIIl. Recomendar a las areas correspondientes las bajas de los vehiculos que
se encuentran en malas condiciones fisicas y mecanicas;

IX. Vigilar que las unidades del parque vehicular sean destinadas
exclusivamente, al uso oficial de la Dependencia correspondiente, reportando a
la Contraloria Municipal cualquier irregularidad; y,

X. Recibir vehiculo con solicitud de reparacion y mediante orden de trabajo
asigna al técnico de la reparaciébn mecéanica, con personal operativo a su cargo;
XI. Supervisar que el personal que realiza las reparaciones mecanicas lo
efectué en tiempo y forma y de acuerdo a lo que indica la orden de trabajo;
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XIl. Elaborar solicitudes de refacciones requeridas por personal operativo a su
cargo y entrega al almaceén;

XIlIl. Supervisar que las refacciones nuevas solicitadas por el personal operativo
Su cargo, sean sustituidas correctamente;

XIV. Controlar y registrar en un reporte diario de las reparaciones realizadas, en
el taller municipal,

XV. Reportar a su superior jerarquico, las anomalias presentadas en el proceso
de asignacion y/o reparacion de unidades por el taller municipal;

XVI. Cotizar reparaciones de especialidades con minimo dos talleres externos y
solicitar autorizacion al area donde se encuentra asignado el vehiculo;

XVII. Elaborar las 6rdenes de trabajo a los talleres externos;

XVIII. Elaborar reportes diarios de las unidades que entran y salen del taller, asi
como de las que se encuentran en reparacion en talleres externos; y,

XIX. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

G).- DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Articulo 29.- Al titular de la Direccion de Sistemas de Informacion, le
correspondera el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Mantener actualizadas las licencias de software que se utilicen en los equipos
de cémputo del Ayuntamiento;

Il. Llevar a cabo la asignacion diaria de érdenes de servicio y que éstas sean
atendidas en la fecha y hora determinadas;

[ll. Coordinar con la Subsecretaria de Recursos Materiales y Servicios, el
cumplimiento de las garantias técnicas de Infraestructura TecnolOgica de
cOmputo y comunicaciones con los proveedores;

IV. Instrumentar la capacitacion para el manejo y aplicacién de los sistemas
informéaticos en coordinacién con la Direccion de Capacitacion; dependiente de
la Direccion General de Recursos Humanos;

V. Monitorear constantemente el buen funcionamiento de Internet e Intranet;

VI. Coadyuvar en la configuracion de los nuevos equipos de cémputo
adquiridos;
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VII. Supervisar oportunamente cada una de las etapas del ciclo de vida de los
sistemas;

VIII. Brindar seguimiento a la importacion de facturas del gasto telefonico
mensual de los usuarios del Ayuntamiento;

IX. Evaluar el desempefio del equipo de computo y de comunicaciones, de
acuerdo a los requerimientos de aplicacion de las Dependencias, y que
garantice la funcionalidad de la red; vy,

X. Evaluar y ejecutar las acciones orientadas al ahorro en el consumo
telefonico, a través del andlisis de los reportes del tarificador y la revision de los
estados de cuenta de las lineas telefonicas externas;

XI. Coadyuvar en la capacitacion del personal del Ayuntamiento, para el buen
uso de los recursos informaticos;

XIl. Llevar a cabo altas, bajas y cambios de cuentas de usuario, de acuerdo a
las politicas de seguridad establecidas;

XIll. Programar y coordinar la ejecucion del mantenimiento preventivo y
correctivo, al equipo de computo y de comunicaciones de las Dependencias del
Ayuntamiento;

XIV. Participar en la atencion de los servicios requeridos de red;

XV. Acordar las acciones con el Subsecretario de Tecnologias de la
Informacién, sobre las faltas de equipos de computo que no tengan solucion, de
acuerdo a datos registrados en las 6rdenes de servicio;

XVI. Formular los proyectos de programas de actividades y los presupuestos
anuales de la Direccion a su cargo;

XVII. Dirigir la elaboraciéon del Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos correspondiente a la Direccion;

XVIII. Supervisar y dar seguimiento a las evaluaciones técnicas de los equipos
de cémputo que se adquieran;y,

XIX. Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

1.- DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

Articulo 30.- Al titular del Departamento de Informatica le corresponde el ejercicio
de las atribuciones siguientes:
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I. Elaborar el documento técnico de los sistemas y el manual del usuario de los
mismos;

II. Asignar proyectos a los programadores para el desarrollo de sistemas
nuevos dentro de la Administracion Publica Municipal,

lll. Elaborar y ejecutar el programa de actividades relacionado con cada sistema
y coordinar al personal de desarrollo para dar cumplimiento a cada etapa del
ciclo de vida de los sistemas;

IV. Realizar las actividades de respaldo de la informacion e implementacion de
los sistemas informaticos;

V. Efectuar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas cumplan
con la especificacion de requerimientos de disefio, operacion y mantenimiento;
VI. Dar mantenimiento a los sistemas ya existentes dentro del Ayuntamiento y
monitorear el buen funcionamiento de los mismos;

VII. Realizar la adecuada administracion, actualizacion y resguardo del cédigo
fuente;

VIIl. Llevar a cabo la supervision de las oOrdenes de servicio asignadas al
Departamento de Programacion;

IX. Realizar la sistematizacion de procesos en las &reas estratégicas del
Ayuntamiento; vy,

X. Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue el
superior jerarquico.

2.- DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO.

Articulo 31.- Al titular del Departamento de Soporte Técnico, le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Aplicar y supervisar la configuracion correspondiente de los nuevos equipos
de cémputo adquiridos;

II. Programar y verificar los servicios preventivos y correctivos de los equipos de
computo, redes de datos y comunicacion de voz de las Dependencias del
Ayuntamiento;

lll. Atender por medio del sistema, los reportes y las solicitudes de servicios de
los usuarios en materia de equipo de cémputo, red y sistemas;

Aprobacion
Publicacion
Vigencia
Expidi6é

2019/05/16

2019/07/24

2019/07/25

H. Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos

Periddico Oficial 5729 “Tierra y Libertad”

33 de 40




(15-No) - NVIVEY

S|

2018 - 2024

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion 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.

IV. Llevar a cabo la asignacion diaria de 6rdenes de servicio, y que éstos sean
atendidos en la fecha y hora determinadas, por el personal de mantenimiento
de red, telefonia y computo;

V. Realizar las actividades de ejecucion y cierre de oOrdenes de servicio de
mantenimiento correctivo de equipo de cémputo, redes de datos vy
comunicacion de voz;

VI. Llevar a cabo el control de las bitacoras de asistencia de los alumnos
practicantes y prestadores de servicio social;

VII. Dar soporte telefénico o en sitio, a los problemas que se deriven del uso de
los sistemas informaticos; vy,

VIIl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue el
superior jerarquico.

3.- DEL DEPARTAMENTO DE REDES Y TELECOMUNICACIONES.

Articulo 32.- Al titular del Departamento de Redes y Telecomunicaciones, le
corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Administrar, controlar y mantener en Optimas condiciones los activos de
infraestructura tecnoldgica instalados en el centro de cémputo;

II. Participar en la instalacion y configuracion de servidores de aplicacion, bases
de datos, correo electrénico, directorio activo y demas servicios que proporcione
Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion;

[ll. Mantener y salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion a través de la aplicacibn y seguimiento de las politicas y
procedimientos de seguridad informatica establecidas;

IV. Brindar soporte a las areas que integran la Subsecretaria de Tecnologias de
la Informacion;

V. Sugerir y proponer la utilizacion de las mejores practicas para optimizar el
aprovechamiento de los recursos informéaticos;

VI. Desarrollar procedimientos para la eficaz recuperacion de los sistemas, en
caso de algun desastre de la infraestructura tecnoldgica;

VII. Monitorear de forma continua, el buen desempefio de la infraestructura de
servidores, previendo problemas o fallas que interrumpan la operacion normal
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de los sistemas y servicios brindados por la Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacion;

VIII. Generar soluciones apoyadas por la tecnologia para mejorar los procesos
criticos del Ayuntamiento y brindar mejores servicios a los ciudadanos;

IX. Administrar los proyectos establecidos por la Subsecretaria de Tecnoldgicas
de la Informacioén;

X. Documentar todos los procedimientos relacionados con el manejo y
administracion de la infraestructura, y

XI. Dimensionar el crecimiento de la red de datos del Municipio de Cuernavaca,;
XIl. Mantener documentados los cambios que se realizan en la red de datos;
XIll. Documentar los procedimientos derivados de nuevos proyectos de la red
de datos;

XIV. Mantener los inventarios actualizados de la red de datos;

XV. Administrar, controlar y mantener en 6ptimas condiciones los equipos de
comunicacion;

XVI. Participar en la instalacion y configuracion de los equipos de
comunicaciones;

XVII. Implementar configuraciones que ayuden a mejorar el rendimiento de la
red de datos y dar mantenimiento preventivo en los equipos de comunicaciones;
XVIII. Mantener y salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion, a través de la aplicacion y seguimiento de las politicas y
procedimientos de seguridad informatica establecidas;

XIX. Proponer el uso de mejores practicas para la optimizacién de los recursos
informaticos relacionados con la red de datos;

XX. Desarrollar procedimientos que faciliten el restablecimiento de los equipos
de comunicaciones, en caso de algun desastre;

XXI. Monitorear de forma continua, el buen desempefio de la red de datos y los
equipos de comunicacion; y,

XXII. Las deméas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

H).- DE LA COORDINACION TECNICA DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION.
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Articulo 33.- Al titular de la Coordinacibn Técnica de la Secretaria de
Administracion, le corresponderd el ejercicio de las atribuciones que le confiere el
articulo 71.- del Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos y dependerd directamente de la oficina del Secretario de
Administracion.

1.- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION.

Articulo 34.- Al titular del Departamento Administrativo de la Secretaria de
Administracion, le corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Coordinar la elaboracibn de los Programas Presupuestarios de la
Subsecretaria de Recursos Humanos, Subsecretaria de Recursos Materiales y
subsecretaria de Tecnologias de informacion;

II. Conciliar mensualmente los Programas Presupuestarios, con las actividades
reales de las areas y con el presupuesto ejercido;

[ll. Coordinar la elaboracion, modificacién y/o actualizacion de manuales de la
Subsecretaria de Recursos Humanos, Subsecretaria de Recursos Materiales y
subsecretaria de Tecnologias de informacién;

IV. Coordinar la elaboracion de indicadores de la Secretaria de Administracion,
Subsecretaria de Recursos Humanos, Subsecretaria de Recursos Materiales y
subsecretaria de Tecnologias de informacion;

V. Reportar de manera mensual y trimestral los Indicadores de la Secretaria de
Administracion, Subsecretaria de Recursos Humanos, Subsecretaria de
Recursos Materiales y Subsecretaria de Tecnologias de informacion a la
Tesoreria Municipal,

VI. Elaborar de manera coordinada con la Tesoreria Municipal y la Direccion
General de Contabilidad y Control Presupuestal las cedulas basicas de la
Secretaria de Administracion, Subsecretaria de Recursos Humanos,
Subsecretaria de Recursos Materiales y Subsecretaria de Tecnologias de
informacion;

VII. Coordinar e integrar los avances fisicos y financieros de los Programas
Presupuestarios de la Secretaria de Administracién, Subsecretaria de Recursos
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Humanos, Subsecretaria de Recursos Materiales y Subsecretaria de
Tecnologias de informacion; y,
VIIl. Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

CAPITULO V
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 35.- El Enlace Administrativo, es el area de la Administracion Publica
Municipal responsable de la administracion de los recursos econdmicos,
materiales y servicios generales de cada Dependencia y/o Entidad del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

Articulo 36.- Los titulares de cada Dependencia que integra, en términos de lo
dispuesto por el articulo 29 del Reglamento de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, la Administracion Publica
Centralizada, serdn los encargados de nombrar, de entre los funcionarios
adscritos a sus respectivas areas, al funcionario que habra de encargarse de los
asuntos que le competen al enlace administrativo.

El cargo de Enlace Administrativo, sera honorifico, por lo que su desempefio, no
generard mas emolumentos que los que ya recibe por su puesto originario.

Articulo 37.- Al Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion, le
corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Mantener el control presupuestal de la Secretaria de Administracion;

Il. Verificar la suficiencia presupuestal en el sistema de armonizacion contable
gue para tal efecto se lleve en el Ayuntamiento, de cada una de las solicitudes
que se generen en las areas de la Secretaria de Administracion, para la
correcta disposicion del presupuesto asignado;

lll. Gestionar, controlar y registrar las Solicitudes de Liberacion de Recursos
gue se remiten para tal efecto a la Tesoreria Municipal;
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IV. Coordinar y supervisar la preparacion del presupuesto de egresos de las
Subsecretarias y areas que integran la Secretaria de Administracion, y dar el
seguimiento al mismo;

V. Realizar la conciliacion entre el gasto mensual de la Secretaria de
Administracion y el reportado por la Tesoreria Municipal,

VI. Gestionar el pago al personal contratado en la modalidad de Eventual, asi
como el pago correspondiente a los prestadores profesionales o de servicio que
reporten honorarios;

VII. Controlar las incidencias y tiempo extra del personal, asi mismo las
modificaciones estructurales que solicitan las areas, ante la Subsecretaria de
Recursos Humanos;

VIII. Controlar los reportes de visitas a los que se encuentren obligados los
prestadores profesionales o de servicios, asi como supervisar las asistencias
del personal que, por virtud de sus funciones, las realiza mediante en listas de
asistencia;

IX. Revisar las incidencias del personal de cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Dependencia en coordinacion con la Subsecretaria de Recursos
Humanos;

X. Coordinar la elaboracién de los calendarios de compra anuales, stock y
general de la Subsecretaria de Recursos Humanos, Subsecretaria de Recursos
Materiales y Subsecretaria de Tecnologias de Informacion;

XI. Revisar, verificar y controlar presupuestalmente, en estricto apego a los
Programas Presupuestarios o de proyecto, las solicitudes de requerimientos de
materiales;

XIl. Coordinar el control del parque vehicular asignado a la Direccién de
Servicios Auxiliares y Direccion de Mantenimiento de Vehiculos;

XIll. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados a la Direccion de Servicios Auxiliares y Direccion de Mantenimiento
de Vehiculos;

XIV. Validar y realizar el tramite de pago de todos los servicios que se brindan
al Ayuntamiento de Cuernavaca, tales como agua potable, agua embotellada,
servicio telefénico e internet, radio comunicacién y/o servicio de telefonia
celular, servicio de fotocopiado, impresiones y escaneos, tramite de pago de
uniformes y prendas de proteccion del personal operativo de la Secretaria de
Administracion, equipamiento de personal, reparacién y mantenimiento de las
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unidades de la Secretaria, asi como todos los tramites que, de manera
mensual, se generen con motivo de la operatividad de las &reas; vy,

XV. Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o le
delegue su superior jerarquico.

CAPITULO VI
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 38.- Durante las ausencias temporales del titular de la Secretaria de
Administraciéon, el despacho y resolucion de los asuntos de caracter
administrativo, estardn a cargo del Subsecretario que designe el titular de la
secretaria con el visto bueno del Presidente Municipal.

Articulo 39.- Las ausencias temporales de los Subsecretarios, Directores de Area
y Jefes de Departamento, se cubriran por el Servidor Publico de la jerarquia
inmediata inferior que designe el titular de la Secretaria de Administracion.

TRANSITORIOS

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

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

TERCERO.- En tanto se expiden los Manuales de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Secretaria de Administracion, el titular de la Secretaria
gueda facultado para resolver las cuestiones de procedimiento y operacion que se
originen por la aplicaciéon de este Reglamento.

CUARTO.- Los asuntos que se encuentren en tramite al momento de la
expedicion de presente Reglamento, se continuaran hasta su total terminacion de
conformidad con lo dispuesto en los Reglamentos que se abrogan.
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QUINTO.- En un plazo que no exceda los treinta dias habiles siguientes a la
aprobacion del presente Reglamento, deberan presentarse para su aprobacion,
los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Secretaria de
Administracion.

Dado en el Salén de Cabildo “José Maria Morelos y Pavon”, en la ciudad de
Cuernavaca, Morelos, a los dieciséis dias del mes de mayo del afio dos mil
diecinueve.

ATENTAMENTE
FRANCISCO ANTONIO VILLALOBOS ADAN
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE CUERNAVACA, MORELOS
MARISOL BECERRA DE LA FUENTE
SINDICO MUNICIPAL
CC. REGIDORES DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
ERICK SANTIAGO ROMERO BENITEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

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 del Secretario del Ayuntamiento, mande publicar el
presente Reglamento en el Periddico 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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