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MIGUEL ANGEL RABADAN CALDERON, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE JIUTEPEC, ESTADO DE MORELOS, CON
APOYO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIONES |, II
PARRAFOS PRIMERO Y SEGUNDO, IV PRIMERO Y ANTEPENULTIMO
PARRAFOS Y VIII DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; ARTICULOS 113 PARRAFOS PRIMERO Y SEGUNDO,
115 PRIMER PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE MORELOS; ARTICULOS 38 FRACCIONES lII, VII Y LXIV, 60
Y 75 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA LA MISMA ENTIDAD
FEDERATIVA; Y ARTICULOS 1, 43, 45, 54, 57 A 68 Y DEMAS RELATIVOS
APLICABLES DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOQOS, Y

CONSIDERANDO

I. De conformidad a lo establecido en los articulos 115 fracciones |, Il, IV y VIII de
la Constitucion Politica del Estado de Morelos, articulo 1°, 4, 5bis, 38 fracciones lll,
IV, 41 fraccién XIl, 75, y demas relativos y aplicables a la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, dentro del Régimen Republicano, Representativo y
Popular, el Ayuntamiento como orden de Gobierno, cuenta con personalidad
juridica, para entre otras atribuciones, administrar los Recursos Humanos que
sean necesarios para la prestacion de los Servicios que Constitucional o
Legalmente se le encomienden, lo que incluye conducir las Relaciones Laborales
con los Trabajadores, sean de base o de confianza, otorgandoles las prestaciones
de seguridad social de conformidad a sus ingresos disponibles y con base en las
leyes expedidas por el Congreso del Estado de Morelos.

II. Que de acuerdo a la Sentencia pronunciada por la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, de fecha 8 de noviembre del afio 2010, en la controversia
constitucional identificada con el nUmero 91/2008, promovida por el Ayuntamiento
de Jiutepec, Morelos; el maximo Tribunal Nacional declaré la invalidez de los
articulos 24 fraccion XV, 56 y 57 ultimo péarrafo de la Ley de Servicio Civil del
Estado de Morelos, determinando que al Municipio actor corresponde la Potestad
Constitucional de aprobar y definir el gasto publico, a través del Presupuesto de
Egresos respectivo y, por tanto, al mismo Gobierno Municipal también le
corresponde determinar las Pensiones, que como prestaciones de seguridad
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social correspondan a los Trabajadores burocraticos, con cargo al gasto
gubernamental, solicitindose para tal efecto los requisitos y elementos exigidos
por la misma Ley del Servicio Civil de esta entidad federativa en los articulos *54
fraccion VII, 57, *58, *59, *60, 61, 62, 63, 64. *65, 66, 67, 68 y en el Reglamento
gue contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores del H.
Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.

[ll. En atencion a lo anterior, el Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos, requiere de la
existencia de disposiciones que a su interior, definan el procedimiento y las
autoridades competentes, que deben recibir, tramitar y resolver respecto de las
solicitudes de los trabajadores en materia de pensiones. Funciones que son
exclusivamente operativas, habida cuenta, que los requisitos, tiempos y exigencias
para el otorgamiento de dichas prestaciones de Seguridad Social se hayan
establecidas en la citada Ley del Servicio Civil de esta entidad federativa y en el
Reglamento que Contiene las Condiciones Generales de Trabajo del H.
Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.

IV. Por lo que para proteger el Derecho de los Servidores Publicos Municipales en
dicha materia, como para dar orden y transparencia a los mecanismos internos
que deben cumplirse en el otorgamiento de dichas prestaciones; resulta
imprescindible normar las obligaciones que en tal sentido tiene la Secretaria de
Administracion de este Ayuntamiento, siendo como lo es, la Dependencia
encargada de Administrar los Recursos Humanos adscritos a la administracion ;
definiendo al interior de dicha area administrativa, las direcciones o instancias que
deben recibir, iniciar y verificar que cada solicitante cumpla con los requisitos
Legales y Administrativos que para el otorgamiento de las distintas pensiones se
exigen; sin soslayar la intervencion que debe tener la Tesoreria Municipal, a fin de
poder considerarse en el Presupuesto de Egresos.

Previéndose incluso, la potestad de la Secretaria de Administracion o de sus areas
administrativas internas, de ocurrir y solicitar el auxilio de otras autoridades, a fin
de constatar que los datos, documentos, constancias, certificaciones o actas, sean
las idéneas, en los casos en que surja duda sobre la autenticidad de los datos o
documentos que proporcione el solicitante.

En razon de los motivos antes expuestos y con base en las disposiciones
Constitucionales y Legales ya sefaladas, expido el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JIUTEPEC, MORELOS.

Capitulo I.
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento es de Orden Publico y de Observancia
General para todas las areas o Dependencias de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:
I. Ayuntamiento: EI Honorable Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.
II. Presidente Municipal: El Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento
de Jiutepec, Morelos.
lll. Secretaria: La Secretaria de Administracion del Ayuntamiento de Jiutepec,
Morelos.
IV. Secretario: El Secretario de Administracion del Ayuntamiento de Jiutepec,
Morelos.
V. Consejero: El Consejero Juridico del Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.
VI. Tesorero: El Tesorero del Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.
VII. Direccion General: La Unidad Administrativa que con tal caracter se
encuentra adscrita a la Secretaria de Administracion.
VIII. Administracion publica: La compuesta por las Secretarias de Despacho y
sus equivalentes, asi como las demas dependencias, Direcciones generales,
Direcciones de area, Subdirecciones, Jefaturas de departamento y las
Coordinaciones del Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos; asi como las Unidades
Administrativas adscritas al Presidente Municipal y a los demas integrantes del
Ayuntamiento.
IX. Adscripciéon funcional: La relacion de mando especializado descendente,
gue se ejerce por las Secretarias de Despacho y sus equivalentes, a las
Dependencias o Unidades Administrativas adscritas a cada una de ellas, a fin
de llevar integralmente la Coordinacion de las funciones asignadas a su cargo.
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X. Funcion operativa. Son cada una de las funciones que realizan las
Direcciones Generales, las Direcciones de Area, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento y las Coordinaciones, asi como el resto del personal autorizado,
para materializar sus respectivas atribuciones o encomiendas en el ejercicio
directo de ellas.
Capitulo Il
De la Competenciay Organizacion de la Secretaria de Administracién
Articulo 3. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria de
Administracion contard con las Dependencias o Unidades Administrativas
siguientes:
I. Direccion General de Administracion.
II. Direccion de Compras y Abastecimiento.
[ll. Direccion de Nominas.
IV. Direccién de Seguridad Social.
V. Direccion de Recursos Humanos.
VI. Subdireccién de Parque Vehicular.
VII. Jefatura de Patrimonio.
VIII. Jefatura de Sistemas.
IX. Jefatura de Intendencia.
X. Jefatura de Procedimientos Administrativos.
XIl. Jefatura de Calculo y Gestién.
XIl. Jefatura de Incidencias.
Articulo 4. Las anteriores Dependencias y en general el personal de Mandos
Medios y Superiores, asi como el Personal Operativo, sujetaran su actuacion a la
Competencia y Funciones a cada uno asignadas. De igual forma estaran
coordinados, cuando sus funciones tengan directa o indirectamente vinculacion
con otras areas o dependencias de la propia Secretaria 0 con cualquier otra
dependencia de las demas Secretarias de Despacho.
Adicionalmente de lo anterior, la Secretaria de Administracion podra contar con el
personal técnico o especializado de apoyo, que las necesidades de los Servicios a
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su cargo requieran, siempre que dicho personal se autorice y existan Recursos
Presupuestales Disponibles.

Articulo 5. La Secretaria de Administracion podra designar, temporalmente, un
encargado de despacho, cuando la titularidad de algunas de las dependencias a
su cargo, no cuenten todavia con la designacion de quien asumirda en forma
definitiva el area administrativa correspondiente de acuerdo y sin contravenir
alguna establecida en la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

En caso de ausencia temporal del Secretario, asumira el cargo el Director General
de Administracion, o quien designe el Presidente Municipal.

Las ausencias temporales de los titulares de los mandos medios y superiores de la
Secretaria, seran cubiertas por quien designe el Secretario (a).

Capitulo IlI
De las atribuciones de la Secretaria de Administracion.

Articulo 6. Al frente de la Secretaria, estara un Secretario (a), a quien
corresponde la representacion originaria de dicha dependencia, asi como el
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia; pudiendo delegar sus
facultades en los servidores publicos subalternos; y quien para la mejor atencion y
despacho de los mismos, contara con las dependencias, areas de apoyo o
unidades administrativas que establece este Reglamento, asi como el nUmero de
personal que se le asigne y autorice el Presupuesto de Egresos respectivo.

Articulo 7. El Secretario (a) se encontrara facultado para:

I. Proponer e instrumentar la politica de Administracion de los Recursos
Humanos y Materiales de la Administracion del Ayuntamiento, de conformidad a
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, celebrando o realizando
los actos juridicos que sean necesarios para ello.

Tratandose de los inventarios de los Bienes Municipales, deberd mediar
coordinacién con la Sindicatura Municipal y la Secretaria Municipal.

Lo anterior no excluye la responsabilidad que los Mandos Medios y Superiores
tienen sobre el personal que le sea subordinado, respecto de las instrucciones,
vigilancia, control y evaluacion que directamente apliquen sobre dicho personal.
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Il. Planear y Coordinar los Sistemas de Organizacion de los Recursos Humanos
de la Administracién, y mantener actualizados los Registros y la Estructura de la
Plantilla de Personal de la Administracion del Ayuntamiento.

lll. Resolver sobre el otorgamiento de las prestaciones de Seguridad Social,
Econdmicas o en especie a que tengan Derecho, de conformidad con la Ley del
Servicio Civil del Estado de Morelos, este Reglamento y las demas
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Pudiendo expedir
constancias o certificaciones sobre tales actos, asi como de los archivos y
registros de las dependencias a su cargo.

Solicitar a cualquier autoridad, los documentos, datos, registros, actas y
constancias que sean necesarias para verificar la certeza de los datos y
documentos que se le presenten, a fin de que emita la resolucién respectiva.

IV. Proponer al Ciudadano Presidente Municipal los Proyectos de Creacion,
Modificacion o Supresion de las Dependencias o Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion, en coordinacion con el Consejero y el Tesorero; e
instrumentar la creacion, modificacibn o supresiébn de que se trate, una vez
autorizada.

V. Ejercer las atribuciones contenidas en el Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras Publicas del Municipio de
Jiutepec, Morelos.

Cada dependencia solicitante de adquisicion, renta o contratacion de servicios,
tendra la obligacion de instrumentar el expediente técnico, de aportar los datos,
las autorizaciones o la demas informacion y documentacién que cada asunto
requiera, a fin de proponer a la Secretaria cualquier adquisicion, renta o
contrato de servicios o de obra publica.

La dependencia solicitante, en funcion de la materia encomendada y la
especializacion que corresponda, sera responsable de la veracidad o certeza de
los datos y documentacién que aporte.

VI. Intervenir, en el ambito de su competencia, en el proceso de entrega
recepcion de los bienes y Recursos Humanos de la Administracion del
Ayuntamiento.

VII. Asesorar al Presidente Municipal o al Ayuntamiento, en las materias de su
competencia o en la celebracién de los actos juridicos que tengan que ver con
sus atribuciones.
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VIIl. Las demas que le confiere este Reglamento, la Ley Organica Municipal
para el Estado de Morelos, la Ley del Servicio Civil de la misma entidad
federativa, y cualquier otra disposicion legal o reglamentaria aplicable.

Articulo 8. En materia de PENSIONES el Secretario (a) debera:
I. Recibir de los Trabajadores (as) y/o Beneficiarios (as) la solicitud que por su
propio Derecho gestionan para el otorgamiento de una Pension, ya sea por
Jubilacion, Cesantia en Edad Avanzada, Invalidez, Viudez, Orfandad y/o
Ascendencia.
II. Aperturar los Dictamenes y/o Medios para complementar los procedimientos
en Expedientes individuales con los datos y documentos que acrediten la
procedencia o improcedencia del Derecho de Pension.
lll. Presentar ante el H. Cabildo del Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos, cada
expediente individual con los Dictimenes y la respectiva propuesta de su
Determinacion que establezca la procedencia o improcedencia delas Pensiones
solicitadas, para que esta sea sujeta a su analisis, discusion, valoracion,
aprobacion y publicacion.
IV. Una vez emitida la Determinacion por el H. Cabildo del Ayuntamiento de
Jiutepec, Morelos, la Secretaria Municipal por medio de oficio, debera hacer del
conocimiento a la Secretaria de Administracion y a la Tesoreria Municipal el
acuerdo de Cabildo, para que ésta ultima realice el movimiento pertinente
dentro de la Partida Presupuestal de Pensiones y la Secretaria de
Administracion a su vez pueda instruir a la Direccion de Néminas para generar
el alta en la Plantilla del personal Pensionado y al Notificar Personalmente al
Peticionario, sea bajo el estricto cumplimiento del Derecho.

Capitulo IV.
De las atribuciones de los Mandos Medios y Superiores de la Secretaria de
Administracion.

Articulo 9. En cada Direccion General, Direccion de Area, Subdirecciones,
Jefaturas de Departamento y Coordinaciones, habrd un titular, quienes se
auxiliaran del personal técnico, operativo y administrativo necesario para el
desempeiio de sus funciones.
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Articulo 10. Al Director General de Administracién, corresponden las siguientes
atribuciones:
I. Coordinar operativamente las funciones de las demas Dependencias o
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Administracion.
II. Proponer los Proyectos funcionales y normativos necesarios para eficientar el
trabajo de las dependencias adscritas a la Secretaria de Administracion.
[Il. Suscribir los documentos relativos a sus facultades, asi como aquellos que
le sean sefialados por instruccion, por delegacion o en ausencia del Secretario.
IV. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las
resoluciones o acuerdos del Secretario y autorizar con su firma las que emita en
el ejercicio de sus facultades.
V. Desempefiar las comisiones que le sean asignadas y acudir a las reuniones
0 sesiones de trabajo que le instruya el Secretario.
VII. Las demas que le asigne el o la Titular de la Secretaria de Administracion,
este Reglamento y las que establezcan otras disposiciones legales y
reglamentarias.

Articulo 11. La Direccién de Recursos Humanos, tiene las siguientes facultades:
I. Llevar el Registro y Control de las Altas, Bajas, Licencias, Permisos o
Autorizaciones, Cambios de adscripcion, asi como las Asistencias e Incidencias
del Personal de la Administracién del Ayuntamiento, y demas actos relativos y
aplicables en la Ley.
[I. Custodiar y resguardar el archivo que se lleve de todo el personal de
confianza, de base o sindicalizado de la Administracion del Ayuntamiento.
[ll. Recibir a trdmite las solicitudes que el personal de la Administracion realice,
para el otorgamiento de las Prestaciones o beneficios de Seguridad Social,
Pensiones y todas aquellas establecidas en la Ley del Servicio Civil del Estado
de Morelos y en las Condiciones Generales de Trabajo y demas Legislaciones y
Reglamentos aplicables en la Materia.
Verificar que las solicitudes retnan los requisitos Legales y Administrativos
necesarios para su otorgamiento, requiriendo al solicitante la entrega de los
documentos necesarios para acreditar y solventar la procedencia del derecho
requerido; y ademds, estando facultada para solicitar al interior del propio
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Ayuntamiento, o a otras autoridades, los datos, documentos, constancias, actas
o certificaciones, Informes necesarios para corroborar la certeza de los
documentos o la informacion proporcionada por el solicitante en cualesquiera
de las prestaciones que sefiala esta fraccién; y ponerlos en estado de
resolucién a la consideracion y definicion del Secretario.

En estos casos, la Direccion de Recursos Humanos estara obligada a mantener
en reserva y secrecia los datos y documentos aportados por el Solicitante o
bien los que obtenga por sus gestiones, hasta el momento en que informe de
ello al Secretario.

Plantear al area competente de la Tesoreria del Ayuntamiento, la consulta o
consultas respectivas, a fin de verificar la existencia de suficiencia presupuestal,
en el otorgamiento de las prestaciones que indica esta fraccion, en el caso de
las Pensiones sera para que sea contemplado en el Presupuesto de Egresos.
Una vez emitida y publicada la Determinacion por los integrantes del H. Cabildo
del Ayuntamiento, por instruccibn de la Secretaria de Administracion, la
Direccion de Recursos Humanos debera Notificar Personalmente al peticionario
la Determinacién que emite el H. Cabildo del Ayuntamiento de Jiutepec, y en los
casos donde se establezca la procedencia del Derecho de Pension, debera
gestionar los tramites necesarios para integrar el alta correspondiente en la
plantilla del personal pensionado, a fin de que se genere el pronto pago de
manera quincenal.

Si con motivo de tales resoluciones, media impugnacion, la Direccién deberéa
turnar de inmediato los documentos y la informacion respectiva al Consejero,
para su atencion inmediata.

IV. Realizar el andlisis de las incidencias del personal de la administracion del
Ayuntamiento, admitir las que procedan, y rechazar aquellas que no se
apeguen al marco normativo.

V. Realizar periodicamente Inspecciones Oculares de Asistencia y/o
Permanencia del Personal Administrativo y/o Operativo que integra el H.
Ayuntamiento de Jiutepec, asi mismo, Inspeccionar al Personal Comisionado
para realizar Actividades o Guardias Extraordinarias, durante la Jornada Laboral
y en dias y horas NO habiles.

VI. Recibir las Actas Circunstanciadas y/o de hechos que los Integrantes del
Ayuntamiento, los Mandos Medios, Superiores Jerarquicos o Jefes Inmediatos
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de los Trabajadores subordinados de las distintas dependencias de la
Administracion elaboren, por concepto de violaciones a las Obligaciones
contenidas en la Ley y en las Condiciones Generales de Trabajo, en su caso,
proceder a sustanciar y resolver el Procedimiento Administrativo que legalmente
corresponda; debiendo encontrarse presente en las distintas diligencias el
Consejero Juridico y la Contraloria Municipal, o algun Representante que éstos
designen por Oficio.

Las demas que le asigne el o la Titular de la Secretaria de Administracion, este
Reglamento y las que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias.
VIl. Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha direccion, habra el
personal operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuiran
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Articulo 12. La Direccidon de Nominas, tiene las siguientes atribuciones:

I. Con base en sus registros y con la informacion que le aporten las
Dependencias de la Administracion del Ayuntamiento, formular la nomina de
pago correspondiente de dicho personal.

[I. Emitir los recibos de némina o los comprobantes de pago correspondientes, y
recabar la firma de cada uno de los Servidores Publicos beneficiados.

[ll. Vincularse permanentemente con la Tesoreria del Ayuntamiento, en el
procesamiento y emision final de cada némina, a fin de verificar la suficiencia
presupuestal respectiva y las retenciones de los impuestos que por ello se
causen.

IV. Recibir de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria, la
informacion de las Incidencias del personal, a fin de poder plasmarla
correctamente en la nébmina que corresponda.

V. Las demas que le asigne el Secretario, este Reglamento y las que
establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias.

Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha direccion, habra el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuirdn
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Articulo 13. La Direccién de Seguridad Social, tiene las siguientes atribuciones:

Aprobacion
Publicacién
Vigencia
Expidié

2012/03/24
2012/06/06
2012/06/07
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I. Ser el enlace Institucional con las Instituciones o los Prestadores de Servicios
Médicos que se contraten para la atencion médica, preventiva y correctiva del
personal de la Administracion del Ayuntamiento.

II. Recibir y atender las quejas que el personal de la Administracion formule en
relacion a la calidad, exactitud, oportunidad y eficiencia de la atencion médica
que reciban; Custodiar el control administrativo de los expedientes de los
Trabajadores y/o beneficiarios, asi mismo debera tener registro de los
documentos que amparen las Incapacidades de los trabajadores y requerir los
informes, constancias, datos, documentos y demas informacion que sea
necesaria a las instituciones o los prestadores de servicios médicos que se
tengan contratados, en relacion a los servicios que prestan, de manera
periddica o por virtud de queja de algun trabajador municipal.

lll. Realizar visitas a las instalaciones en donde las Instituciones o los
Prestadores de Servicios Médicos atiendan al personal de la administracién del
Ayuntamiento, a fin de verificar la calidad del servicio contratado.

IV. Reportar al Secretario las deficiencias que advierta en la prestacion de los
servicios médicos contratados; y emitir calculo de los conceptos o nimeros que
sean improcedentes de pago a dichos prestadores de servicio; reportandolos a
la Tesoreria del Ayuntamiento, para su aplicacion respectiva.

V. Recibir de la Direccion de Recursos Humanos, la documentacion e informes
gue amparen las Altas y Bajas del personal, a fin de incorporarlos o suprimirlos
en la prestacion de los servicios médicos respectivos e integrarlos en su
expediente.

VI. Reportar a la Direccion de Recursos Humanos y a la Direccion de Noéminas,
las incapacidades temporales o definitivas que sean otorgadas al personal de la
administracion, para los efectos legales respectivos.

VII. Recibir, verificar y gestionar el pago que corresponda, cuando proceda el
reembolso por gastos médicos.

VIIl. Las demas que le asigne el Secretario, este Reglamento y las que
establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias.

Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha direccion, habra el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuirdn
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Aprobacion
Publicacién
Vigencia
Expidié
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2012/06/06
2012/06/07
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Articulo 14. La Direccion de Compras y Abastecimientos, tiene las siguientes
facultades:

I. Recibir de las dependencias de la administracion, las solicitudes de
adquisicién o renta de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

Cuando la naturaleza de la adquisicion, renta o de la contratacion de servicio
sea especializada, la dependencia solicitante, tendra la obligacion de
instrumentar el expediente técnico, de aportar los datos, las autorizaciones o la
demas informacion y documentacién que cada asunto requiera.

Il. Llevar a cabo las cotizaciones de cualesquiera de los medios de adjudicacion
procedan, sea directa, sea por invitacion restringida o por licitacion publica;
realizar los cuadros frios 0 comparativos necesarios; exigir, en su caso, las
cauciones gque sean necesarias y designar la mejor propuesta que cumpla con
las necesidades, especificaciones, calidad, oportunidad y economia en
beneficio del Ayuntamiento, para la celebracién del contrato respectivo.

En los casos de licitacibn publica, la direccion pondra instrumentara las
acciones para su desarrollo, dejando el asunto en estado de resolucién para la
determinacién que proceda del comité respectivo.

lll. Recibir de los proveedores los insumos contratados; y verificar que los
servicios contratados se presten en las areas o dependencias solicitantes.

IV. Llevar a su cargo el almacén de los bienes adquiridos, y mantener
actualizado el registro de entradas y salidas respectivas.

En el caso de la adquisicion de bienes muebles, formular y actualizar el registro
y los resguardos que procedan.

V. Las demas que le asigne el Secretario, este Reglamento y las que
establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias.

Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha direccion, habré el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuirdn
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Articulo 15. La Subdireccion de Parque Vehicular, tiene las siguientes
atribuciones:

I. Llevar el registro y mantenerlo actualizado de parque vehicular, adscrito o en
posesion del Ayuntamiento.

Aprobacion
Publicacién
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2012/03/24
2012/06/06
2012/06/07
H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos.

Periddico Oficial 4983 “Tierra y Libertad”

13 de 19




IR TAT

e

L

R AN

-

- :

illl V1-SAW

MORELOS

2018 - 2024

s

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion del H. Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.

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

Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

II. Programar el mantenimiento preventivo a las unidades automotrices del
Ayuntamiento.

Para el efecto, anterior, las dependencias de la administracion del
Ayuntamiento, serdn responsables del buen uso, guarda, custodia de los
vehiculos bajo su uso y resguardo, informando y dando oportunidad a la citada
Direccion a fin de que se aplique el mantenimiento preventivo a la unidad o
unidades automotrices a su cargo.

[ll. Recibir las solicitudes de las dependencias de la administracion, para el
mantenimiento correctivo que requieran las unidades automotrices oficiales;
ordenando su aplicacion, en los casos en que procedan.

IV. Llevar el registro y control de la dotacién de combustible de las unidades
automotrices oficiales.

V. Mantener actualizado el registro de proveedores de servicios e insumos del
parque vehicular.

VI. Las demas que le asigne el o la Titular de la Secretaria de Administracién,
este Reglamento y las que establezcan otras disposiciones legales y
reglamentarias.

Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha Subdireccion, habra el
personal operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuiran
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Articulo 16. La Jefatura de Patrimonio tiene las siguientes atribuciones:

I. Llevar el registro de alta y baja de los bienes muebles e inmuebles, en
propiedad o en posesion a favor del Ayuntamiento, con excepcion del parque
vehicular y los relativos al almacén de la Direccion de Compras y
Abastecimiento.

Mantener estrecha coordinacion con la Sindicatura del Ayuntamiento, en el
registro de tales bienes.

Il. Respecto de los muebles y equipos de oficina, asi como los demas bienes de
no perecederos distribuidos entre las dependencias de la administracion del
Ayuntamiento, formulara, conservard y actualizara los resguardos respectivos
de cada responsabile.

lll. Intervenir en representacion de la Secretaria, en los procesos de entrega
recepcion de los servidores publicos de la administracion.

Aprobacion
Publicacién
Vigencia
Expidié
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IV. Reportara a las autoridades respectivas, sea al érgano de control o a la
institucién del ministerio publico en su caso, los casos en los que se advierta la
sustraccion de los bienes muebles oficiales.

V. Las demés que le asigne el Secretario, este Reglamento y las que
establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias.

Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha Jefatura, habra el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuirdn
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Articulo 17. La Jefatura de Intendencia tiene las siguientes funciones:

I. Custodiar el Control y Supervision del Personal de Intendencia.

II. Custodiar y registrar los Reportes de intensidad y calidad del personal de
Intendencia.

[ll. Supervisar diariamente las distintas Dependencias comisionadas al personal
de Intendencia.

IV. Presentar a la Direccion de Recursos Humanos, cada fin de mes una
propuesta para la rotacion de actividades del Personal de Intendencia.

IV. Las demas funciones que en ambito de su competencia le atribuyan el
presente Reglamento, las que le confiera el Secretario de Administracion, la
Direccion General de Administracién y la Direccion de Recursos Humanos.

Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha Jefatura, habra el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuirdn
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Articulo 18. La Jefatura de Procedimientos Administrativos tiene las siguientes
funciones:

I. Formulare integrar con la Direccion General de Administracion y la Direccion
de Recursos Humanos, los Criterios para la custodia, consulta y depuracion de
los Procedimientos Administrativos, en concordancia con los ordenamientos
Juridicos de la Materia.

II. Proporciona a los Mandos Medios, Superiores Jerarquicos y/o Jefes
Inmediatos de acuerdo a la normatividad, apoyo juridico, para fundamentar el
levantamiento de Actas de Hechos y/o Circunstanciadas, sin que ello
obstaculice su sustanciacién o determinacion.

Aprobacion
Publicacién
Vigencia
Expidié
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lll. Identificar técnicamente los expedientes de los Procedimientos
Administrativos e integrar las solicitudes de presentacion de pruebas, alegatos,
medios de impugnacion o cualquier recurso de apelacion.

IV. Presentar a la Secretaria de Administracion los Proyectos de Estudio y
Cuenta de los Procedimientos Administrativos, donde se analice detalladamente
las irregularidades o incumplimientos, detectados en el desahogo de los
procedimientos.

V. Notificar las Determinaciones y/o Resoluciones de los Procedimientos
Administrativos.

V. Presentar periddicamente a la Direcciébn General de Administracion y a la
Direccion de Recursos Humanos, informe sobre el estado en que se encuentra
cada uno de los Procedimientos Administrativos.

VI. Integrar y presentar los Proyectos de los Procedimientos para el
otorgamiento de las Pensiones sefialadas en la Ley del Servicio Civil del Estado
de Morelos.

VI. Las demds funciones que en ambito de su competencia le atribuyan el
presente Reglamento, las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el
Secretario de Administracion, la Direccion General de Administracion y la
Direccion de Recursos Humanos.

Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha Jefatura, habra el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuiran
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.

Articulo 19. La Jefatura de Célculo y Gestion tiene las siguientes funciones:

I. Tramite y Control de Contratos por Honorarios asimilados al Salario y
Honorarios Profesionales.

II. Tramite, Gestidbn y/o Seguimiento para el Calculo de Liquidaciones,
Finiquitos, Indemnizaciones Laborales y demas tramites derivados de alguna
interrupcion de Relacion Laboral con algun Trabajador al Servicio Publico.

[ll. Tramite, Gestibn y Seguimiento a las Solicitudes de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales y controlar la designacién de cada una de estas en las
Dependencias donde sean solicitadas o requeridas por las necesidades del
Servicio Publico.
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VI. Las demas funciones que en ambito de su competencia le atribuyan el
presente Reglamento, las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el
Secretario de Administracion, la Direccion General de Administracion y la
Direccion de Recursos Humanos.
Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha Jefatura, habra el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuirdn
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.
Articulo 20. La Jefatura de Incidencias tiene las siguientes funciones:
I. Revision, Analisis y Aplicacion de Incidencias (Inasistencias, Premios,
Acuartelamientos, Guardias Extraordinarias, Jornadas Extraordinarias,
Quinquenios, etc.)
Il. Presentar a la Direccion de Recursos Humanos el Proyecto del Calendario
donde se sefialan los Periodos anuales de Vacaciones.
[ll. Revisién, Analisis, Captura y Autorizacion de Vacaciones.
IV. Revision, Analisis y Aplicacién de Altas, Bajas, Cambios de Adscripcion,
Puesto, Nivelacion de Sueldo del Personal de la Administracion  del
Ayuntamiento.
V. Analisis y Aplicacion del Tabulador de Puestos.
VI. Las demés funciones que en ambito de su competencia le atribuyan el
presente Reglamento, las disposiciones legales aplicables, las que le confiera el
Secretario de Administracion, la Direccion General de Administracion y la
Direccion de Recursos Humanos.
Para el ejercicio de las funciones a cargo de dicha direccién, habra el personal
operativo, administrativo y técnico necesario en el que se distribuiran
equitativamente las cargas de trabajo y las funciones operativas.
TRANSITORIOS
Primero. El presente Reglamento iniciara su vigencia a partir del dia siguiente de
su publicacion en el periodico oficia Tierra y Libertad érgano de difusion oficial del
Gobierno del Estado de Morelos y de los Ayuntamientos.
17 de 19
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Segundo. Las solicitudes que en materia de Pensiones que hayan recibido las
Autoridades Municipales, con anterioridad a la entrada en vigor de este
Reglamento, seran analizadas y resueltas por la Secretaria de Administracion.

Tercero. Se derogan todas las disposiciones reglamentarias de este Municipio,
que se opongan al presente Reglamento.

Cuarto. Comuniquese el presente REGLAMENTO INTERNO DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE JIUTEPEC,
MORELOS para su promulgacién y observancia.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JIUTEPEC, MORELOS:
MIGUEL ANGEL RABADAN CALDERON. LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO: SILVIA SALAZAR HERNANDEZ.

Por lo tanto, mando se imprima, publique y se le dé debido cumplimiento.

Es dado en el salon de sesiones del H. Cabildo del Ayuntamiento de Jiutepec,
Morelos, a los veinticuatro dias del mes de marzo del afio 2012.

En consecuencia remitase a la C. Silvia Salazar Hernandez, Secretaria Municipal
de Jiutepec, Morelos, para que su uso de sus facultades que le confiere el Articulo
78, fraccion Xll, de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, mande
publicar en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, Organo informativo que edita el
Gobierno del Estado de Morelos, se imprima y circule el REGLAMENTO
INTERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL H. AYUNTAMIENTO
DE JIUTEPEC, MORELOS para su debido cumplimiento y observancia.

En consecuencia mandese Publicar en el Periddico Oficial “TIERRA Y
LIBERTAD”, Organo informativo que edita el Gobierno del Estado de Morelos, se
imprima y circule el presente Reglamento para su vigencia, debido cumplimiento y
observancia.

Aprobacion 2012/03/24
Publicacién 2012/06/06
Vigencia 2012/06/07
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos.
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Honorable Cabildo 2009 -2012
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
C. MIGUEL ANGEL RABADAN CALDERON.
Presidente Municipal Constitucional
PROFRA. SILVIA SALAZAR HERNANDEZ.
_Secretaria Municipal
C. LUIS EDGAR CASTILLO VEGA
Sindico Municipal
C. ARISTEO MENDOZA MARTINEZ
Regidor de Hacienda, Programacion, Presupuesto y Juventud
RUBRICAS
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