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Cuernavaca, Mor., a 07 de Octubre del 2014.

LIC. SALVADOR SANDOVAL PALAZUELOS

DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION ESTATAL

DE MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MORELOS.
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 5 fraccion V de la Ley de. Me;ora: , ¥l

Regulatoria para el Estado de Morelos en el sentido de homologar la me;ora‘-
regulatoria de los municipios, remito en forma magnética para su analisis, valoracion,
comentarios y en su caso visto bueno los anteproyectos de dictamen siguientes:

1.- Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

2.- Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

3.- Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la Secretaria de asuntos Juridicos del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

5.- Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura urbana, Obras y
Servicios Publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

6.- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

7 - Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

8.- Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca. %

9.- Reglamento Interior de la Secreta@ de Seguridad Ciudadana del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

Sin mas por el momento me despido, agradeciendo de antemano sus
consideraciones.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION

C. VIEFOR IVAN SAUCEDO TAPIA
REGIDOR DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS Y

v
DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA pireC@ON GENERAL
RECIBID
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CC. INTEGRANTES DEL CABILDO
DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
PRESENTE

DICTAMEN DE LA COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS DEL AYUNTAMIENTO DE
CUERNAVACA, MORELOS, RELATIVO A LA INICIATIVA DEL PROYECTO DE REGLAMENTO
INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 38, fraccion III de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, los Regidores firmantes presentamos a la consideracion de este cuerpo
edilicio, el proyecto de REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, bajo los siguientes:

ANTECEDENTES

Que en Sesidon Ordinaria de Cabildo, celebrada con fecha dos de octubre del afio dos mil
catorce, fue presentada la iniciativa de REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA
MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, misma que fue turnada con fecha
seis de octubre de la presente anualidad a la Comisién de Gobernacidén y Reglamentos, para
su analisis y dictamen correspondiente.

Que en Sesidn de la Comisidon de Gobernacién y Reglamentos de fecha catorce de octubre de
la presente anualidad, se llevd a cabo el estudio, analisis, discusion y dictamen del
REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE
CUERNAVACA, mismo que fue aprobado para ser sometido a la consideracién de este
Ayuntamiento, y:

CONSIDERANDO

Que el Ayuntamiento tiene a su cargo el gobierno de su municipio, y es su facultad expedir o
reformar los Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, en el ambito de su respectiva jurisdiccién, y en razon
de ello, ha emitido diversos ordenamientos dentro de los que se encuentran el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; el cual constituye
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, otorgandoles al mismo tiempo
facultades y atribuciones.

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
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estas, se dupliquen, o en todo caso que dos areas lleven a cabo funciones analogas. Sin
embargo, aun y cuando el Ayuntamiento cuenta con la estructura que permite el cumplimiento
de sus obligaciones, la realidad econdmica ha obligado a llevar a cabo una reestructuracion,
cuyo objeto es fusionar las Dependencias y Entidades Administrativas.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

En esa virtud, mediante el Acuerdo nimero AC/SE/13-111-2014/242, publicado en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5178, de fecha dieciséis de abril de este afio que cursa,
fueron aprobadas diversas reformas al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
Municipal de Cuernavaca Morelos; con la finalidad de adecuar la estructura de forma que
permitan tomar las medidas que generen ahorros y cumplir con la operacién, productividad y
eficiencia.

Que resulta indispensable actualizar las disposiciones de los Reglamentos Interiores, aplicando
las reformas realizadas por el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
Municipal de Cuernavaca Morelos; con el propdsito de dar a conocer la nueva estructura de las
Dependencias y Entidades que conforman el Ayuntamiento, las atribuciones y facultades de
los titulares de las diversas unidades administrativas, con lo cual se lograra continuar
brindando la atencidon debida a sus asuntos por un lado y reducir el ejercicio presupuestal por
el otro; en atencidn a que se prevé la fusidn, en otro de los casos la desaparicion de unidades
administrativas y otras que bajaron de nivel, pero que requieren ser modificadas, para que
continden trabajando los asuntos de su competencia.

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

DICTAMEN DEL

REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CAPITULO I ,
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular las atribuciones, organizacion y
funcionamiento de la Tesoreria Municipal, 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, el Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, asi como los que le senalen otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones aplicables.

Calle Motolinfa No. 2, Centro Histérico Cuernavaca, Morelos C.P. 62000 Tel. 329.55.00
www.cuernavaca.gob.mx

acuernavacagob ‘i /cuernavacagob



cuernavaca
§§§ Todos le damos valor 3

Articulo 2.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Tesoreria Municipal
contara con las Unidades Administrativas y los Servidores Publicos que enseguida se refieren:
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I.- Tesoreria Municipal.
Unidades Administrativas:
II.- Direccion General de Ingresos y Recaudacion.
III.- Direccion General de Egresos.
IV.- Direccién General de Contabilidad y Control Presupuestal.
V.- Direccidon General de Recursos Humanos.
VI.- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.
VII.- Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
VIIIL.- Direccién de Recaudacion del Impuesto Predial.
IX.- Direccién de Rezagos y Ejecucion Fiscal.
X.- Direccion de Recaudacion.
XI.- Direccién de Inspeccion y Auditoria Fiscal.
XII.- Direccién de Proyectos.
XIII.- Direccidn de Egresos.
XIV.- Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica.
XV.- Direccion de Control Presupuestal.
XVI.- Direcciéon de Contabilidad de Programas Federalizados.
XVII.- Direccién de Programacion, Evaluacion y Seguimiento de Politicas Publicas.
XVIII.- Direccidn del Sistema de Armonizacion Contable.
XIX.- Direccidon de Capacitacion.
XX.- Direccion de Personal.
XXI.- Direccién de Servicios Generales y Mantenimiento.
XXII.- Direccidn de Patrimonio Municipal.
XXIII.- Direccion de Control y Mantenimiento Automotriz.
XXIV.- Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos.
XXV.- Direccion de Servicios Informaticos.
XXVI.- Direccién de Desarrollo de Sistemas.
XXVII.- Direccion de Innovaciéon Tecnoldgica y Comunicaciones.
XXVIII.- Departamento de Padrén de Contribuyentes.
XXIX.- Departamento de Notificacion de Créditos Fiscales.
XXX.- Departamento de Procedimientos Econédmico Coactivos.
XXXI.- Departamento de Analisis.
XXXII.- Departamento de Recaudacion.
XXXIII.- Departamento de Auditoria.
XXXIV.- Departamento de Proyectos Especiales.
XXXV.- Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.
XXXVI.- Departamento de Pago de Salarios y Prestaciones Adicionales.
XXXVII.- Departamento de Egresos.
XXXVIII.- Departamento de Gestion de Documentos.

Calle Motolinfa No. 2, Centro Histérico Cuernavaca, Morelos C.P. 62000 Tel. 329.55.00
www.cuernavaca.gob.mx

acuernavacagob ‘i /cuernavacagob



cuernavaca
§§§ Todos le damos valor 3

XXXIX.- Departamento de Fiscalizacién.

XL.- Departamento de Contabilidad.

XLI.- Departamento de Administracion Presupuestal.

XLII.- Departamento de Afectacion y Fiscalizacion Presupuestal.
XLIIL.- Departamento de Compilacién de Informacion.

XLIV.- Departamento de Vinculacion.

XLV.- Departamento de Programacion.

XLVI.- Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

XLVII.- Departamento de Coordinacion Institucional.

XLVIII.- Departamento de Proyectos.

XLIX.- Departamento de Soporte Técnico.

L.- Departamento de Programas de Capacitacion.

LI.- Departamento de Registro de Personal y de Control de Incidencias.
LII.- Departamento de Prestaciones Sociales.

LIII.- Departamento de Actas y Procedimientos Administrativos.
LIV.- Departamento de Intendencia.

LV.- Departamento de Mantenimiento.

LVI.- Departamento de Inventarios y Registro de Bienes Municipales.
LVII.- Departamento del Patrimonio Inmobiliario Municipal.

LVIIL.- Departamento de Control y Resguardo Vehicular.

LIX.- Departamento de Revisidn Mecanica y Mantenimiento Preventivo.
LX.- Departamento de Almacén y Control de Inventarios.

LXI.- Departamento de Adquisiciones y Licitaciones.

LXII.- Departamento de Servicios Basicos.

LXIII.- Departamento de Mantenimiento y Asistencia Técnica.

LXIV.- Departamento de Capacitacion Técnica.

LXV.- Departamento de Programacion.

LXVI.- Departamento de Infraestructura.

LXVII.- Departamento de Comunicaciones.

LXVIIL.- Departamento de Enlace Administrativo.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Las Unidades Administrativas en mencion, estaran integradas por los Titulares respectivos y
demas Servidores Publicos que sefialen este Reglamento, los Manuales de Organizacion,
Politicas y Procedimientos y demas disposiciones juridicas aplicables, para el adecuado
cumplimiento de las atribuciones establecidas, en apego al Presupuesto de Egresos autorizado

a la Tesoreria Municipal.

De entre los servidores publicos, que integran la plantilla de personal de la Tesoreria
Municipal, se designara a aquellos que fungiran como notificadores en funcioén de actuarios,
quienes se encargaran de practicar las diligencias que sean necesarias para dar a conocer a
los interesados, las resoluciones, acuerdos, recomendaciones y demas disposiciones de
caracter administrativo, que se dicten con motivo del desahogo de procedimientos
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administrativos y en general, todas aquellas actuaciones dictadas por las autoridades
administrativas del Ayuntamiento.
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Dichos servidores publicos, al actuar como notificadores en funcion de actuarios, gozaran para
ese acto, de fe publica y autentificaran con su firma las actuaciones en las que participen.
Contaran con la constancia que los acredite como tales, expedida por el Tesorero, misma que
deberan portar durante la diligencia respectiva.

Las notificaciones se realizaran de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente en el
Estado de Morelos.

Articulo 3.- Los Secretarios, Directores Generales, Coordinadores, Secretarios Técnicos,
Secretarios Ejecutivos, Secretarios Particulares, 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 sefialan en el
articulo 46 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos, asi como con la experiencia necesaria para el manejo del drea a su
cargo.

Articulo 4.- El Tesorero Municipal, planeara y conducira sus actividades con sujecion 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 II
DE LAS ATRIBUCIONES DEL TESORERO MUNICIPAL

Articulo 5.- La representacion de la Tesoreria Municipal, el tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia corresponden originalmente al Titular de la Tesoreria Municipal,
quien para la atencién y despacho de los mismos podra delegar atribuciones en servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo excepto aquellas que por disposicidn
de la Ley o de este u otros Reglamentos, deban ser ejercidas directamente por él.

Articulo 6.- El Tesorero Municipal tendra las atribuciones genéricas y especificas conferidas
por la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, la Ley Estatal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos, el Reglamento de Gobierno y de 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.
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CAPITULO III
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES GENERALES
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Articulo 7.- Los titulares de las Direcciones Generales de la Tesoreria Municipal, tendran las
facultades, atribuciones y funciones que para cada uno de ellos se establece en el Reglamento
de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

, CAPITULO IV
DE LA ADSCRIPCION DE LAS DIRECCIONES DE AREA Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO DE
LA TESORERA MUNICIPAL

Articulo 8.- En términos de lo dispuesto en el Reglamento de Gobierno y de la Administracién
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, la Tesoreria Municipal integra de las Direcciones
Generales, a las que se adscribiran las Direcciones de Area y Jefaturas de Departamento
siguientes:

A.- Direccidn General de Ingresos y Recaudacion.

1.- Direccidn de Recaudacion del Impuesto Predial.

a).- Departamento de Padrén de Contribuyentes.

2.- Direccidn de Rezagos y Ejecucion Fiscal.

a).- Departamento de Notificacion de Créditos Fiscales.

b).- Departamento de Procedimientos Econdémico Coactivos.
c).- Departamento de Analisis.

3.- Direccién de Recaudacion.

a).- Departamento de Recaudacion.

4.- Direccidn de Inspeccion y Auditoria Fiscal.
a).- Departamento de Auditoria.

5.- Direccién de Proyectos.

a).- Departamento de Proyectos Especiales.

B.- Direccidon General de Egresos.

1.- Direccidn de Egresos.

a).- Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.

b).- Departamento de Pago de Salarios y Prestaciones Adicionales.
c).- Departamento de Egresos.

d).- Departamento de Gestion de Documentos.

C).- Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal.
1.- Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica.

a).- Departamento de Fiscalizacion.

b).- Departamento de Contabilidad.
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2.- Direccion de Control Presupuestal.

a).- Departamento de Administracion Presupuestal.

b).- Departamento de Afectacién y Fiscalizacion Presupuestal.
3.- Direccidn de Contabilidad de Programas Federalizados.
a).- Departamento de Compilacion de Informacion.

b).- Departamento de Vinculacion.

4).- Direccidn de Programacion, Evaluacion y Seguimiento de Politicas Publicas.
a).- Departamento de Programacion.

b).- Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

c).- Departamento de Coordinacién Institucional.

d).- Departamento de Proyectos.

5).- Direccion del Sistema de Armonizacion Contable.

a).- Departamento de Soporte Técnico.
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D).- Direccidon General de Recursos Humanos.

1).- Direcciéon de Capacitacion.

a).- Departamento de Programas de Capacitacion.

2).- Direccion de Personal.

a).- Departamento de Registro de Personal y Control de Incidencias.
b).- Departamento de Prestaciones Sociales.

c).- Departamento de Actas y Procedimientos Administrativos.

E).- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

1).- Direccién de Servicios Generales y Mantenimiento.

a).- Departamento de Intendencia.

b).- Departamento de Mantenimiento.

2).- Direccion de Patrimonio Municipal.

a).- Departamento de Inventarios y Registro de Bienes Municipales.
b).- Departamento del Patrimonio Inmobiliario Municipal.

3).- Direccidn de Control y Mantenimiento Automotriz.

a).- Departamento de Control y Resguardo Vehicular.

b).- Departamento de Revisién Mecanica y Mantenimiento Preventivo.
4).- Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos.

a).- Departamento de Almacén y Control de Inventarios.

b).- Departamento de Adquisiciones y Licitaciones.

c).- Departamento de Servicios Basicos.

F).- Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
1.- Direccién de Servicios Informaticos.

a).- Departamento de Mantenimiento y Asistencia Técnica.

b).- Departamento de Capacitacién Técnica.

2).- Direccién de Desarrollo de Sistemas.
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a).- Departamento de Programacion.

3).- Direccion de Innovacion Tecnoldgica y Comunicaciones.
a).- Departamento de Infraestructura.

b).- Departamento de Comunicaciones
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G).- Departamento de Enlace Administrativo.

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES
DE AREA

A).- DE LA DIRECCION DE RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL

Articulo 9.- Al titular de la Direccion de Recaudacion del Impuesto Predial, le corresponde el
despacho de las siguientes atribuciones:

I.- Proponer a la Direccidén General de Ingresos y Recaudacidon, métodos y procedimientos que
propicien la incorporacién y regularizacion de predios al padrén de contribuyentes;

I1.- Establecer los mecanismos y estrategias necesarios para facilitar que los contribuyentes
cumplan con sus obligaciones fiscales con el municipio y en su caso, fomentar su
cumplimiento voluntario;

II1.- Determinar y notificar los valores de terreno y construccion de acuerdo con la tabla de
valores autorizada y publicada;

IV.- Definir y aplicar los mecanismos y procedimientos de actualizacién de los valores de
terreno y construccion de acuerdo con la tabla autorizada y publicada;

V.- Revisar que los tramites referentes al Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, se
realicen conforme a las disposiciones legales correspondientes;

VI.- Entregar en ventanilla a los contribuyentes, el estado de cuenta correspondiente al
impuesto predial y servicios municipales de predios regulares;

VIL.- Revisar y aprobar los movimientos de cambio de propietario en el Padréon de
Contribuyentes;

VIIL.- Vigilar que los tramites que se realizan en la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad, se apeguen estrictamente a la legalidad; vy,

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

B).- DE LA DIRECCION DE REZAGOS Y EJECUCION FISCAL

Articulo 10.- Al titular de la Direccion de Rezagos y Ejecucidon Fiscal, le corresponde el
despacho de las siguientes atribuciones:

I.- Emitir opinion respecto de asuntos de caracter juridico fiscal que pongan a su consideracion
las Unidades Administrativas de la propia Tesoreria o de otras Dependencias del
Ayuntamiento;
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I1.- Proponer el establecimiento de estimulos fiscales y el otorgamiento de prérrogas para el
pago en parcialidades de contribuciones, en términos de la legislacién aplicable;

III.- Establecer los sistemas y procedimientos de recaudacion coactiva;

IV.- Supervisar y controlar la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion en cada
una de sus etapas;

V.- Proponer al Director General de Ingresos y Recaudacion, los programas y acciones
necesarios para facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y fomentar su
cumplimiento voluntario;

VI.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como, aquéllos que le
sean sefalados por delegacion o le correspondan por suplencia;

VIL.- Participar en la elaboracion, instrumentaciéon, ejecuciéon, seguimiento, control y
evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que determinen las autoridades
competentes, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal
efecto;

VIIL.- Formular el proyecto del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccién de Rezagos y Ejecucion Fiscal, en coordinacion con la Unidad Administrativa que
corresponda, y con sujecion a las normas o lineamientos que ésta determine;

IX.- Proponer al superior jerarquico la creacién o modificacion de las disposiciones juridicas
que regulan su ambito de competencia, para el mejor desempefio de sus funciones;

X.- Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con la Unidad Administrativa a
Ssu cargo;

XI.- Proponer al superior jerarquico la delegacion de las facultades que puedan ser conferidas
a los servidores publicos subalternos;

XII.- Intervenir en la contratacion, desarrollo, capacitacién, promocidon y adscripcién del
personal a su cargo;

XIII.- Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XIV.- Brindar atencion a los ciudadanos que asi lo soliciten, para tratar asuntos de su
competencia;

XV.- Informar al superior jerarquico de la presunta comisidn de delitos que detecte en el
ejercicio de sus funciones;

XVI.- Asistir al titular de la Direccion General de Ingresos y Recaudacion, en la celebracion de
convenios, contratos y demas instrumentos juridicos, dentro del ambito de su competencia;
XVII.- Implementar los sistemas, programas y politicas necesarios para evitar la evasion fiscal
en el Municipio de Cuernavaca;

XVIIIL.- Registrar, controlar, recaudar y ejercer actividades de cobranza, en materia de
impuestos, productos y aprovechamientos;

XIX.- Determinar créditos fiscales, requerir su pago, imponer sanciones por el incumplimiento
de obligaciones fiscales, fijar garantias y accesorios para asegurar el interés fiscal del
Municipio; asi como, presentar para autorizacion del titular de la Direccion General de Ingresos
y Recaudacion, las prdérrogas o los convenios para su recaudacion en parcialidades, y en
general, realizar todas aquellas acciones necesarias para hacer efectivo el interés fiscal;

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’
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XX.- Requerir el pago de los impuestos omitidos, actualizaciones y accesorios; asi como,
imponer multas por incumplimiento o por cumplimiento fuera de los plazos legales, en materia
de ingresos;

XXI.- Notificar los actos administrativos que emita, en ejercicio de las facultades que la
legislacion aplicable le confiere, asi como notificar aquellos emitidos por las Unidades
Administrativas;

XXII.- Ordenar y aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidn y supervisar cada una de
sus etapas;

XXIII.- Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos de revocacion, recursos de
nulidad de notificaciones, recursos de oposicion al procedimiento de ejecucién, o cualquier
otro medio de defensa ordinario que interpongan los particulares en materia fiscal, asi como
contestar las consultas que planteen los particulares o las autoridades en el ambito de su
competencia;

XXIV.-Analizar, en el ambito de su competencia, las solicitudes de condonaciéon de multas vy el
otorgamiento de subsidios, sometiendo su procedencia a la aprobacion de su superior
jerarquico;

XXV.- Ejercer, en materia de recaudacién, las atribuciones derivadas de la coordinacion fiscal
con las diferentes Unidades Administrativas;

XXVI.- Exigir, calificar y autorizar las garantias que se otorguen a favor del Municipio; asi
como, registrar, autorizar su sustitucién y cancelar los créditos fiscales que le hubieren sido
radicados;

XXVII.- Hacer efectivas aquellas garantias que se constituyan en materia distinta a la fiscal, asi
como, en su caso, ordenar su ampliacion, conforme a las disposiciones legales aplicables;
XXVIII.- Solicitar a las autoridades judiciales o administrativas, los documentos certificados y
antecedentes de los asuntos en que se haya solicitado la aplicacion del procedimiento
administrativo de ejecucién, con el fin de hacer exigible un crédito fiscal,

XXIX.- Solicitar la intervencién de autoridades de seguridad publica, para que apoyen la
practica de diligencias de embargo, en caso de oposicion o resistencia por parte de los
contribuyentes, de conformidad con la legislacion aplicable;

XXX.- Recuperar la cartera vencida de los programas que le asigne el titular de la Direccion
General de Ingresos y Recaudacion;

XXXI.- Suscribir los documentos de identificacion de notificadores o ejecutores fiscales, y
demas personal que intervenga directamente en las facultades de fiscalizacidn, recaudacion y
cobranza que lleva a cabo el personal asignado a la Direccion;

XXXII.- Iniciar los Procedimientos Administrativos de Ejecucion que correspondan, respecto de
los siguientes conceptos: Adeudos en el pago de impuesto predial y derechos por servicios
publicos municipales; por cheques devueltos, asi como, de sus comisiones e inversiones
bancarias; resoluciones emitidas por procedimientos administrativos, por concepto de
Licencias de Construccién; por concepto de Licencias de Uso del Suelo; faltas a la Ley del
Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente, en vigor; por concepto de Licencias de
Funcionamiento; respecto de multas administrativas impuestas por la Contraloria Municipal;
por multas impuestas por el Juez de Paz y demas que sean de su competencia;

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’
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XXXIII.- Elaborar las ndominas de pago de los gastos de ejecucidén de los notificadores, que
llevan a cabo los procedimientos administrativos de ejecucion de rezagos y ejecucion fiscal;
XXXIV.- Vigilar que los tramites que se realizan en la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad, se apeguen estrictamente a la legalidad, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

C).- DE LA DIRECCION DE RECAUDACION

Articulo 11.- Al titular de la Direccién de Recaudacién, le corresponde el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

I.- Elaborar y proponer a la Direccion General de Ingresos y Recaudacion los procedimientos,
métodos y estrategias para mejorar la recaudacion;

II.- Emitir opinion respecto de los asuntos que en materia de recaudacion de ingresos le
solicite el Director General de Ingresos y Recaudacion;

II1.- Participar en el proceso de formulacion e integracion de la iniciativa de Ley de Ingresos
Anual y elaborar la proyeccién de ingresos;

IV.- Formular el Presupuesto de Ingresos Anual tomando como base la Ley de Ingresos Anual
aprobada por el Congreso del Estado;

V.- Generar y emitir reportes de avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y
Unidad Administrativa generadora del ingreso;

VI.- Difundir entre las diversas Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, las
disposiciones legales y administrativas relacionadas con la recaudacién de los ingresos
municipales;

VIL.- Realizar estudios y andlisis relativos a la recaudacién de ingresos municipales para
proponer mejoras en sus procesos y campafias de promocion de pago;

VIIL.- Emitir opinidén respecto de asuntos relacionados con la recaudacion de ingresos que
pongan a su consideracion otras Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

IX.- Definir los procedimientos y estrategias de recaudacion y control de los ingresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior;

X.- Determinar los prondsticos mensuales y anuales de ingresos del Municipio, y con base en
éstos, fijar y evaluar periddicamente las metas de recaudacion por cada unidad administrativa
y oficina auxiliar;

XI.- Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los montos de ingresos que recaude
el Municipio;

XII.- Recibir de los contribuyentes las manifestaciones para el pago de contribuciones que
presenten para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

XIII.- Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas y procedimientos
tendientes a incrementar los ingresos del Municipio;

XIV.- Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion, atendiendo a
las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atencién a la ciudadania;
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XV.- Proponer, establecer y supervisar procedimientos para el control de los ingresos que se
generan en las diferentes Unidades Administrativas Municipales;

XVI.- Vigilar que los tramites que se realizan en la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad, se apegue estrictamente a la legalidad, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

D).- DE LA DIRECCION DE INSPECCION Y AUDITORIA FISCAL

Articulo 12.- Al titular de la Direccidon de Inspeccidon y Auditoria Fiscal, le corresponde el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

I.- Verificar y dar seguimiento a los avallos de predios cuando exista inconformidad de los
contribuyentes o cuando lo requiera la Direccion de Recaudacion del Impuesto Predial, para su
notificacién a los duefios o titulares de los predios sujetos a modificaciones en su base
gravable solicitadas por los contribuyentes;

II.- Verificar en campo las notificaciones realizadas por personal de la Direccion de
Recaudacion del Impuesto Predial, respecto a la superficie de terreno y construcciones
registradas dentro del padrdn catastral, acorde a las tablas de valores autorizadas y aprobadas
por el Congreso del Estado;

III.- Coordinar y supervisar los trabajos que lleven a cabo los auditores en el aspecto fiscal y
juridico, tanto en los movimientos por concepto de las declaraciones de pago por Impuesto
Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y sus accesorios;

IV.- Verificar que el Sistema de Valuacion esté apegado a lo dispuesto en las tablas de valores
aprobadas por el Congreso del Estado;

V.- Proponer y dar seguimiento a estrategias y campaifas que incrementen la recaudacion por
concepto de impuesto predial, adquisicion de bienes inmuebles, aprovechamientos y sus
accesorios;

VI.- Verificar y emitir opinidn a fin de que los aprovechamientos estén debidamente aplicados
tanto en recargos, gastos de ejecucion y otros, hasta su buen cobro;

VII.- Colaborar a fin de que el procedimiento coactivo fiscal sea aplicado conforme a las Leyes
Federales, Estatales y Municipales, aprobadas por el Congreso del Estado;

VIIIL.- Verificar en coordinacion con la Secretaria de Asuntos Juridicos y la Secretaria de
Desarrollo Sustentable, el procedimiento de protocolizacién del area de donacion hechas por
fraccionadores o personas fisicas, correspondiente a un 10% del area vendible;

IX.- En coordinacién con la Sindicatura, verificar que las adquisiciones de bienes inmuebles
realizadas por el Municipio, estén debidamente registradas y escrituradas;

X.- Asistir a las reuniones de la Comisién Reguladora de Fraccionamientos como visor por
parte de la Direccibn General de Ingresos y Recaudacion, a fin de verificar que las
lotificaciones cumplan con las normas establecidas por la Ley de Ordenamiento Territorial y
Asentamientos Humanos del Estado;

XI.- Revisar que las notificaciones y formatos de estados de cuenta cumplan con lo que
establece el marco juridico vigente;
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XII.- Atender a los contribuyentes que presenten alguna inconformidad por concepto de cobro
de sus impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y sus accesorios;

XIIL.- Vigilar que los tramites que se realizan en la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad, se apeguen estrictamente a la legalidad, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

E).- DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

Articulo 13.- Al titular de la Direccion de Proyectos, le corresponde el despacho de las
siguientes atribuciones:
I.- Gestionar y solicitar recursos presupuestales extraordinarios ante la Camara de Diputados
de la Federacion;
I1.- Fungir como Enlace con Presidencia Municipal para recibir notificaciones de presupuesto y
proyectos autorizados, convocatorias y bolsas concursables emergentes;
III.- Participar como Enlace con la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico;
IV.- Coordinar el funcionamiento del Comité Técnico para la elaboracién y el disefio de los
Proyectos Ejecutivos;
V.- Promover y asesorar la elaboracion y puesta en marcha de Proyectos Ejecutivos, entre las
Dependencias y Entidades municipales y las instancias de los Gobiernos Federal y Estatal;
VI.- Dirigir la formulacidon y gestion de los proyectos ejecutivos del municipio para ser
etiquetados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, y/o bolsas concursables;
VII.- Coordinar las acciones necesarias con las Dependencias y Entidades municipales para la
tramitacion y liberacidon oportuna de los recursos del Presupuesto de Egresos de la Federacion
para los Proyectos etiquetados;
VIII.- Gestionar los proyectos ejecutivos de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento
ante organismos y agencias internacionales;
IX.- Fungir como Enlace ante la Secretaria de Relaciones Exteriores para la promocion de
proyectos ejecutivos del municipio;
X.-Realizar la promocién y difusién en las instancias municipales de las bolsas concursables,
proyectos emergentes o proyectos piloto que se emitan por una sola vez, y
XI.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico. )

F).- DE LA DIRECCION DE EGRESOS

Articulo 14.- Al titular de la Direccidn de Egresos, le corresponde el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

I.- Revisar y actualizar las normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto
de egresos en gasto corriente y gasto de inversion, generando el pago correspondiente;
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I1.- Aplicar las normas, sistemas y procedimientos de revision documental en cumplimiento de
las leyes, reglamentos y operacidon para la atencién y pago a proveedores y contratistas en
general;

III.- Efectuar la revision documental para pago de las Dependencias y Entidades municipales
con apego a las normas, sistemas y procedimientos, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones legales en la materia;

IV.- Generar en forma periddica, reportes financieros de los pagos efectuados a proveedores y
contratistas; asi como del ejercicio del gasto publico por parte de las Dependencias y
Entidades Municipales;

V.- Conocer los ingresos diarios acumulables a fin de determinar la disposicion de saldos y de
cuentas por pagar, para establecer el flujo de efectivo destinado al pago del gasto publico,
acorde a la disponibilidad de recursos presupuestales existentes;

VI.- Generar y efectuar los pagos con cargo al presupuesto de egresos de cada Dependencia y
Entidad, que conforme a las disposiciones legales deba efectuar la Tesoreria Municipal;

VII.- Conocer la posicién financiera del Municipio en relacion a las obligaciones de gasto, asi
como de la disponibilidad de fondos en efectivo y en valores realizables;

VIIIL.- Dar cumplimiento en materia de gasto publico a lo dispuesto en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y en los Lineamientos Generales emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable;

IX.- Vigilar que todos y cada uno de los egresos autorizados cuenten con el soporte
documental correspondiente; v,

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

G).- DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA

Articulo 15.- Al titular de la Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Coordinar la atencidon de las solicitudes de informacién requeridas por las diferentes
Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca;

I1.- Dar atencion al personal que solicite aclaraciones o que tenga dudas sobre informacion
contable;

III.- Revisar los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras y, en su caso, conciliarlas;

IV.- Preparar la integracion de los estados financieros que forman parte de la cuenta publica
mensual, trimestral y anual, como es el estado de origen y aplicacidon de recursos;

V.- Realizar la revision de las polizas contables y conciliaciones;

VI.- Llevar a cabo la elaboracidon de constancias de retenciones por servicios profesionales y
arrendamiento;

VII.- Conjuntar la informacion que se integra a la cuenta publica que se envia al Congreso del
Estado y a la Auditoria Superior de Fiscalizacién;

VIIL.- Realizar en el sistema contable, el proceso de validaciéon de cuentas contables y
presupuestales con relacién a los proyectos;
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IX.- Contabilizar y validar la captura de pdlizas diarias, de cheque y de ingreso;

X.- Validar y fiscalizar las afectaciones contables y presupuestales en el sistema armonizado de
acuerdo al proceso de afectacion del gasto;

XI.- Atender las auditorias por parte de la Auditoria Superior de Fiscalizacion, por la
Contraloria Municipal, la Contraloria del Estado, la Funciéon Publica, despachos externos o por
el Servicio de Administracion Tributaria;

XII.- Administrar, custodiar y resguardar el archivo contable;

XIII.- Administrar y atender los requerimientos de armonizacién contable en base a las
disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

H).- DE LA DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL

Articulo 16.- Al titular de la Direccion de Control Presupuestal, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Coordinar la integracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos en base a resultados del
Gobierno Municipal, de acuerdo con los Lineamientos Generales;

II.- Integrar la informacién presupuestal, conforme a los ingresos programados y recaudados,
y el presupuesto en base a resultados de cada Dependencia y Entidad, para la presentacion
del presupuesto de egresos;

III.- Registrar el ejercicio del presupuesto de egresos de las Dependencias y Entidades
conforme al gasto programado para conocer el avance presupuestal;

IV.- Aplicar la normatividad para el registro de los movimientos de afectacién presupuestal en
el sistema municipal de presupuesto;

V.- Verificar el registro presupuestal de las operaciones financieras de las Dependencias y
Entidades en el sistema presupuestal;

VI.- Vigilar el cumplimiento de la normatividad para la aplicacion del gasto;

VII.- Coordinar la elaboracion de informes presupuestales para incluirse en la cuenta publica;
VIIL.- Asesorar a las Dependencias y Entidades en la afectacion y registro del ejercicio
presupuestal para la adecuada aplicaciéon de las normas, procedimientos y metodologias en la
materia;

IX.- Aplicar los procedimientos de la contabilidad gubernamental para la presentacion y
registro oportuno de la informacion presupuestal, que realicen las Dependencias y Entidades
en el sistema municipal;

X.- Realizar el seguimiento de la programaciéon del gasto publico durante la ejecucion
presupuestal, asi como sus respectivas modificaciones mediante las transferencias requeridas
y autorizadas para tal efecto;

XI.- Validar los movimientos de transferencias efectuados por las Dependencias y Entidades
para su afectacion al presupuesto de egresos, asi como los registros por concepto de
ampliaciones y/o reducciones derivadas por excedentes o modificaciones al presupuesto de
ingresos;
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XII.- Participar en el proceso de armonizacion contable, y
XIII.- Las demds que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

I).- DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

Articulo 17.- Al titular de la Direccion de Contabilidad de Programas Federalizados, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Participar en la integracion del proyecto de presupuesto de egresos municipal en lo
referente a los Programas de Inversidn Publica Federal, Estatal y Municipal;

I1.- Efectuar el seguimiento de la integracion de los programas de inversion publica municipal,
en coordinacion con las Dependencias y Entidades municipales;

III.- Coordinar la sistematizacion del programa financiero de la inversién publica de los
programas federales, estatales y municipales;

IV.- Fiscalizar y concentrar la documentacion comprobatoria del gasto de inversion de los
programas federales que se ejecutan en el Municipio, de conformidad con las Reglas de
Operacién y demas disposiciones legales aplicables, verificando su correcta inversion,
justificacion y sustento documental, emitiendo las recomendaciones para su puntual
cumplimiento;

V.- Coordinar el seguimiento y analisis de los programas anuales de inversién, a fin de que
sean congruentes con el Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015;

VI.- Coordinar la aplicacion de los procedimientos y del sistema de contabilidad
gubernamental, asi como las politicas para el registro contable y presupuestal del gasto de
inversion, de los ingresos y las erogaciones financieras que realicen las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal;

VIL.- Vigilar que se apliquen las politicas y lineamientos generales en materia de control
contable y presupuestal de la inversion publica, de acuerdo con lo que establece la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, y demas disposiciones
aplicables;

VIIL.- Coordinar la supervision del registro contable de las operaciones financieras en lo
concerniente a la inversion publica de los programas federales, estatales y municipales;

IX.- Validar, integrar y generar reportes de ingresos y egresos de los programas Federales,
Estatales y Municipales, para determinar la correcta aplicacion financiera;

X.- Efectuar el seguimiento de los ingresos, inversiones y erogaciones de los programas
federalizados y demas Ramos, Fondos, Programas Federales convenidos o reasignados; asi
como de los fondos estatales y recursos de inversion publica municipal de acuerdo a las reglas
de operacién y demas ordenamientos legales aplicables;

XI.- Realizar en tiempo y forma, la contestacion de las observaciones administrativas y
directas realizadas a los Programas Federales por la Secretaria de la Funcion Publica, la
Contraloria de Gobierno del Estado y la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del
Estado de Morelos;
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XII.- Elaborar los reportes de avances fisico y financiero de los diferentes fondos Federales,
Estatales y Municipales de acuerdo a la normatividad establecida;

XIII.- Formular el cierre de ejercicio de los Fondos Federales, Estatales y Municipales;

XIV.- Efectuar la solicitud de refrendo de los recursos de los Programas Federales y Estatales
pendientes de ejercer a la Direccion de Control Presupuestal;

XV.- Asesorar y capacitar a los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
Municipales en la aplicacion y cumplimiento de la Normatividad y Reglas de Operacion,
establecidas para cada uno de los Programas Federales involucrados en los convenios o
acuerdos de coordinacion institucional derivados de los mismos, que suscriban el Ejecutivo
Estatal, el Ejecutivo Federal y el Presidente Municipal;

XVI.- Coordinar el control y seguimiento de la deuda publica adquirida por el Municipio, asi
como integrar la informacién para su presentacion;

XVII.- Realizar los analisis y estudios financieros y econdmicos procedentes para el mejor
manejo de la deuda publica;

XVIII.- Administrar y atender los requerimientos de armonizacion contable de inversion publica
en base a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; vy,

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

J).- DE LA DIRECCION DE PROGRAMACIO[\I, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 18.- Al titular de la Direccion de Programacién, Evaluacién y Seguimiento de
Politicas Publicas correspondera atender las siguientes atribuciones:

I.- Participar en la integracién de la Ley de Ingresos y del proyecto de Presupuesto de Egresos
Municipal, con base en los Programas Operativos Anuales;

I1.- Colaborar en la formulacién del proyecto de acuerdo del Presupuesto de Egresos anual,
que sera presentado al Cabildo por conducto del Tesorero Municipal;

III.- Verificar que los Programas Operativos Anuales sean congruentes con las politicas
publicas y los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él se deriven,
asi como con los Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos;

IV.- Coordinar la elaboracidon y concentracion de los Programas Operativos Anuales de las
Dependencias y Entidades municipales;

V.- Disefar y operar los procedimientos y lineamientos metodoldgicos para la formulacion, el
seguimiento, control y la evaluacion de resultados de los Programas Operativos Anuales, con
la participacion de las Dependencias y Entidades municipales;

VI.- Coordinar el registro del avance fisico y financiero derivado de la ejecucién de los
Programas Operativos Anuales y del ejercicio del Presupuesto de Egresos, de conformidad con
la normatividad establecida y las politicas publicas, los objetivos, los proyectos y parametros
del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él se deriven;
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VII.- Conducir el disefio y operacidon del Sistema de Seguimiento y Evaluacion del Desempefio
Municipal, con orientacion hacia el presupuesto basado en resultados y el sistema de
evaluacion del desempeiio, en el marco del proceso de armonizacion contable;

VIIL.- Integrar la informacion gubernamental derivada de la operacién del Sistema de
Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Municipal;

IX.- Participar en los trabajos de integracion del Informe Anual de Gobierno del Presidente
Municipal;

X.- Llevar a cabo el seguimiento y analisis de los programas y proyectos anuales de inversion y
gasto publico, a fin de que sean congruentes con las politicas publicas y los objetivos de los
programas del Plan Municipal de Desarrollo;

XI.- Proponer las adecuaciones o modificaciones que se consideren necesarias a la estructura
administrativa municipal, con base en la evaluacion del desempefio;

XII.- Vigorizar la coordinacidn institucional en los procesos de programacion, seguimiento y
evaluacion con las Dependencias y Entidades municipales, y con los ordenes de Gobierno
Federal, Estatal y Municipal; asi como llevar a cabo la gestién y control del programa de
vivienda y el proceso de entrega recepcion, en lo que al area le competa, de la Tesoreria
Municipal;

XIII.- Atender los requerimientos de armonizacion contable en base a las disposiciones de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

K).- DE LA DIRECCION DEL SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE

Articulo 19.- Al titular de la Direccion del Sistema de Armonizacion Contable, le corresponde
el despacho de las siguientes atribuciones:

I.- Coadyuvar con las areas contable, programatica y presupuestal en la implementacion y
operacion del sistema de armonizacidon contable, en apego a las disposiciones emitidas por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

I1.- Mantener el eficiente funcionamiento del Sistema de Armonizacién Contable;

III.- Mantener coordinacion con la Direccion de Desarrollo de Sistemas para realizar el
respaldo de informacién armonizada en la base de datos;

IV.- Validar, en coordinacion con el area presupuestal, la carga del presupuesto y de las
transferencias presupuestales en el Sistema;

V.- Coordinar acciones con el area de adquisiciones para la operacion eficiente del médulo de
compras;

VI.- Conducir las acciones necesarias para mantener la eficiente operacion del mddulo de
egresos;

VII.- Coadyuvar con la Direccidon de Innovacion Tecnoldgica y Comunicacion, para disponer de
un sistema que opere eficientemente y con la infraestructura adecuada;

VIII.- Conducir las acciones pertinentes para la operacion eficiente del modulo de patrimonio;
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IX.- Coordinar esfuerzos con la Direcciéon de Desarrollo de Sistemas para efectuar las
actualizaciones necesarias para la operacion del sistema de armonizacién contable;

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

L).- DE LA DIRECCION DE CAPACITACION

Articulo 20.- Al titular de la Direccién de Capacitacién, correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:
I.- Promover y llevar a cabo programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo que
propicien la superacidn individual y colectiva de los Servidores Publicos de la Administracidn
Publica Municipal, previa identificacion de las necesidades que al respecto existan;
II.- Proponer al Director General de Recursos Humanos, la contratacién de los servicios
técnicos y profesionales que se realicen en el ambito de su competencia;
III.- Promover, en coordinacién con otras Dependencias e Instituciones, actividades de
recreacion e integracion familiar para los servidores publicos;
IV.- Implementar la aplicacion de nuevas tecnologias en la capacitacion oral, visual, escrita y
multimedia, entre otras;
V.- Coordinar la elaboracion y revision de los manuales utilizados en la capacitacion;
VI.- Supervisar el Programa de Capacitacion 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 el funcionamiento en cada edificio del Ayuntamiento de las Brigadas
de Seguridad e Higiene que garanticen la respuesta oportuna en cada caso de contingencia;
VIIIL.- Supervisar la capacitacion en materia de seguridad e higiene;
IX.- Supervisar el Programa de Difusion de los servicios en materia de capacitacion;
X.- Establecer acuerdos 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 telefonico del Ayuntamiento;
XIII.- Supervisar las actividades de los modulos de seguridad e higiene en los edificios que
integran el Ayuntamiento;
XIV.- Formular los programas de actividades y presupuestos anuales de la Direccidn;
XV.- Dirigir la elaboracion del Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos
correspondiente a la Direccion, y
XVI.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

M).- DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Articulo 21.- Al titular de la Direccién de Personal, correspondera atender las siguientes
atribuciones:
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I.- Coordinar el establecimiento y la operacién del Sistema Integral de Control de Personal;

I1.- Aplicar las disposiciones que norman la remuneracidon que deba otorgarse a los Servidores
Publicos, en concordancia con las respectivas estructuras organico funcionales y los catalogos
de puestos y el tabulador de sueldos aprobados;

III.- 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 econdmicas 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 Pablica 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.- Emitir y controlar los recibos de némina del personal de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal;

X.- Formular el programa de actividades y el presupuesto anual de la Direccion;

XI.- Dirigir, en coordinaciéon con el area correspondiente del Ayuntamiento, la elaboracion del
manual de organizacion, politicas y procedimientos de la Direccion;

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

XIII.- Mantener comunicacién permanente con la Organizacion Sindical de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Municipal;

XIV.- Gestionar los finiquitos por renuncias voluntarias presentadas por los trabajadores de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

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

XVI.- Dirigir y evaluar en coordinacion con la Secretaria de Asuntos Juridicos, 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.

XVIIL.- Conocer de los Procedimientos Administrativos instaurados al personal, hasta su
conclusion;

XVIIL.- 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 ano y que se entreguen a las respectivas
areas;

XIX.- Realizar las gestorias de altas y bajas ante el Instituto de Seguridad Social y Servicios de
los Trabajadores del Estado del personal del Ayuntamiento, asi como la entrega de
documentacién a las respectivas areas, apoyo al personal para servicios médicos y gestoria

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’
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para las valoraciones médicas solicitando las incapacidades totales permanentes del personal
que lo requiera;

XX.- Actualizar y controlar las designaciones de beneficiarios del personal, gestionando los
tramites de pago y renovacion de la poliza 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;

XXI.- Conducir el programa de vales de lentes para la entrega al personal sindicalizado del
Ayuntamiento, asi como la gestoria del pago de la factura a la dptica correspondiente;

XXII.- Elaborar y gestionar el pago por apoyo funeral a los familiares de la persona finada;
XXIII.- Proporcionar los servicios de prestacion de Guarderias o Centros de Desarrollo Infantil,
al personal del Ayuntamiento que lo amerite;

XXIV.- Gestionar apoyos del sector privado, gubernamental y asociaciones civiles en beneficio
de los trabajadores, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

N).- DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Articulo 22.- Al titular de la  Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento,
correspondera atender las siguientes atribuciones:

I.- Proponer la politica interna de administracion de los servicios generales y la administracion
de mobiliario y equipo del Ayuntamiento;

I1.- Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la prestacion de los
servicios generales de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que tienen bajo su
resguardo y ocupan, respectivamente las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, ya sean estos de su propiedad o arrendados;

III.- Adquirir a través de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios del
Ayuntamiento, los materiales necesarios para el mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles que tienen bajo su resguardo y ocupan las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

IV.- Solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, 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
Administracion Publica Municipal;

V.- Formular el programa de actividades y el presupuesto anual de la Direccidn;

VI.- Dirigir, en coordinacion con el area correspondiente del Ayuntamiento, la elaboracién del
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos correspondiente a la Direccion;

VIIL.- Atender las solicitudes de servicios o mantenimiento que realicen los titulares de las
diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento, y

VIII.- Las demds que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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0).- DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Articulo 23.- Al titular de la Direccidon de Patrimonio Municipal, correspondera atender las
siguientes atribuciones:

I.- Proponer los procedimientos, normas y politicas para la adquisicion, aprovechamiento,
recuperacion, registro, control, asignacidon, uso, proteccion, mantenimiento, adaptacion,
rehabilitacion y enajenacidon de bienes muebles e inmuebles;

II.- Intervenir en los actos de compraventa, donacidon, permuta, arrendamientos, gravamen,
afectacion u otros por medio de los cuales se adquiera o transmita la propiedad, el dominio, la
posesion o cualquier derecho real sobre inmuebles;

III.- Establecer medios y mecanismos de control, uso, aprovechamiento, proteccién vy
conservacion de bienes muebles e inmuebles y, en su caso, celebrar o proponer los convenios
que correspondan;

IV.- Trabajar en coordinacién con el Sindico y la Secretaria de Asuntos Juridicos, para la
recuperacion de los bienes en litigio o la defensa de los intereses del Ayuntamiento respecto a
tales bienes, asi como para llevar a cabo las acciones necesarias, si se advierten
irregularidades o conductas que atenten contra el patrimonio municipal, tanto por acciones
como omisiones de terceros, independientemente de su naturaleza o condicion juridica;

V.- Integrar y mantener actualizados los registros de bienes muebles e inmuebles;

VI.- Cotejar mensualmente los bienes muebles adquiridos por el Ayuntamiento, con base en el
soporte documental enviado por la Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica;

VIL.- Intervenir en la enajenacion de los bienes muebles;

VIII.- Rendir las opiniones que se le requieran acerca de la conveniencia o de declarar la
desincorporacion al servicio publico de un bien o de la propiedad municipal, asi como sobre la
enajenacion de los bienes propios o la transmisién temporal del uso o aprovechamiento de los
mismos;

IX.- Proporcionar a las Dependencias del Ayuntamiento los informes que soliciten relativos al
patrimonio;

X.- Participar en los actos de entrega-recepcion que se realicen, validando los inventarios que
se entreguen;

XI.- Guardar y custodiar en los expedientes correspondientes, copias certificadas de titulos de
propiedad y/o factura que amparen la propiedad de los bienes municipales;

XII.- Formular el programa de actividades de la Direccién;

XIIL.- Dirigir la elaboracion del Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos
correspondiente a la Direccion, y

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

P).- DE LA DIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

Articulo 24.- Al titular de la Direccidon de Control y Mantenimiento Automotriz, correspondera
atender las siguientes atribuciones:
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I.- Realizar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su asignacion,
mantenimiento preventivo y correctivo;

I1.- Implementar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular;

III.- Administrar, controlar y vigilar el taller municipal;

IV.- Autorizar las reparaciones correctivas que requieran las unidades del parque vehicular;

V.- Proponer al Comité de Adquisiciones, la compra de las refacciones necesarias para el
mantenimiento del parque vehicular;

VI.- Proponer al Comité de Adquisiciones, los talleres especializados para la reparacion de los
vehiculos del Ayuntamiento en los casos que asi se requiera;

VII.- Reportar a la Contraloria Municipal cualquier irregularidad que detecte en cuanto al uso
de los vehiculos oficiales y al consumo de combustible;

VIIIL.- Proponer la baja de los vehiculos oficiales que no estén en condiciones de operatividad;
IX.- Verificar que las unidades oficiales cumplan con los programas de reemplacamiento y
verificacion ambiental;

X.- Supervisar que los seguros de las unidades se encuentren vigentes;

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

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

XIII.- Formular el programa de actividades y el presupuesto anual de la Direccion;

XIV.- Dirigir la elaboracién del Manual de Organizaciéon, Politicas y Procedimientos
correspondiente a la Direccion, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Q).- DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE SERVICIOS BASICOS

Articulo 25.- Al titular de la Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos,
correspondera atender las siguientes atribuciones:

I.- Adquirir y proveer los materiales, equipos, servicios y en general todos los bienes muebles
e inmuebles que requieran las Dependencias Municipales para su adecuado funcionamiento;
I1.- Verificar que la documentacion correspondiente al tramite integral de las adquisiciones se
respalde en el archivo de la Direccion;

III.- Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos que regulen la adquisicion de
bienes, arrendamientos y contratacidon de servicios;

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

V.- Solicitar a los proveedores las cotizaciones que deberan contener como minimo los precios,
calidad y especificaciones de sus productos;
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VI.- 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;

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

VIIL.- Elaborar y mantener actualizado el padron de proveedores, a que se refiere el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Ayuntamiento
de Cuernavaca;

IX.- Rubricar los documentos que genere con motivo de sus funciones y aquellos que dirigira
el Tesorero Municipal a las Dependencias;

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

XI.- Vigilar que el tramite de pago de los servicios basicos se realice oportunamente y con
estricto apego a la normatividad aplicable, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

R).- DE LA DIRECCION DE SERVICIOS INFORMATICOS

Articulo 26.- Al titular de la Direccidon de Servicios Informaticos, correspondera atender las
siguientes atribuciones:

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

I1.- Llevar a cabo la asignacion diaria de 6rdenes de servicio para que éstos sean atendidos en
la fecha y hora determinadas;

III.- Coordinar con la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, el cumplimiento de
las garantias técnicas de infraestructura tecnoldgica de computo y de comunicaciones con los
proveedores;

IV.- Instrumentar la capacitacion para el manejo y aplicacion de los sistemas informaticos, en
coordinacion 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 configuracién de los nuevos equipos de computo adquiridos;

VIIL.- Supervisar oportunamente cada una de las etapas del ciclo de vida de los sistemas;
VIIL.- Brindar seguimiento a la importacién de facturas del gasto telefénico mensual de los
usuarios del Ayuntamiento;

IX.- Evaluar el desempefio del equipo de cdmputo y de comunicaciones, de acuerdo a los
requerimientos de aplicacién de las Dependencias, y que garantice la funcionalidad de la red;
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;
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XII. Llevar a cabo altas, bajas y cambios de cuentas de usuario, de acuerdo a las politicas de
seguridad establecidas;

XIII.- Programar y coordinar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo, al equipo
de cdmputo y de comunicaciones de las Dependencias del Ayuntamiento;

XIV.- Participar en la atencién de los servicios requeridos de red;

XV.- Acordar las acciones con el Director General de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, sobre las fallas de equipos de computo que no tengan solucion, de acuerdo a
datos registrados en las érdenes de servicio;

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

XVIL.- Dirigir la elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos
correspondiente a la Direccion;

XVIIL.- Supervisar y dar seguimiento a las evaluaciones técnicas de los equipos de cdmputo
que se adquieran, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

S).- DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Articulo 27.- Al titular de la Direccion de Desarrollo de Sistemas, correspondera atender las
siguientes atribuciones:

I.- Establecer e implementar el programa para el Desarrollo de Sistemas dentro de la
Administracion Publica Municipal;

I1.- Analizar, elaborar y presentar propuestas al Director General para el desarrollo de nuevos
sistemas;

II1.- Normar y orientar los programas informaticos de las Dependencias de la administracion
publica municipal, asi como realizar supervisiones técnicas, que en forma selectiva sean
requeridas por instancias autorizadas;

IV.- Promover el disefio y formulacidon de los manuales de usuarios y técnicos requeridos para
el correcto manejo de los nuevos sistemas tecnoldgicos de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal;

V.- Implementar los sistemas informaticos de las Dependencias municipales;

VI.- Analizar conjuntamente con la Direccion General de Contabilidad y Control Presupuestal,
los posibles cambios al Sistema de Presupuesto de Egresos que se presentara cada aio, el
cual involucra a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

VIL.- Organizar y dirigir las acciones para la sistematizacién de procesos de areas estratégicas
que proyecten a la Administracién Municipal;

VIII.- Realizar en coordinacidon con la Direccidon de Innovacion Tecnoldgica y Comunicaciones,
la instalacién y configuracion de los sistemas manejadores de bases de datos en los
servidores, asi como realizar las acciones necesarias para garantizar un optimo desempeiio de
los servicios de datos y servicios web;
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IX.- Dirigir el disefio, la programacion y control de los sistemas informaticos, bases de datos y
de coOmputo, y su correspondiente implantacion, que requieran las Dependencias de la
administracion publica municipal;

X. Asegurar la adecuada administracion, actualizacion y resguardo del cddigo fuente;

XI.- Elaborar, mantener y resguardar las memorias técnicas de los sistemas;

XII.- Actualizar los sistemas de informacién y de administracion de bases de datos de las
dependencias de la administracion publica municipal;

XIII.- Realizar las actividades necesarias para cumplir oportunamente con cada una de las
etapas del ciclo de vida de los sistemas;

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

XV.- Dirigir la elaboracion del Manual de Organizacidon, Politicas y Procedimientos
correspondiente a la Direccion, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

T).- DE LA DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES

Articulo 28.- Al titular de la Direccion de Innovacidon Tecnoldgica y Comunicaciones,
correspondera atender las siguientes atribuciones:

I.- Establecer la politica de innovacidon gubernamental dentro de la administracion municipal;
I1.- Elaborar y difundir, los criterios, normas, politicas, acciones y anteproyectos de tecnologia
de informacién, que coadyuven en las acciones estratégicas del desarrollo informatico de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal con base en el Plan Municipal de
Desarrollo;

III.- Promover el crecimiento de la infraestructura tecnoldgica de equipo de computo y de
comunicaciones de la administracion Publica Municipal, y organizar las etapas de
implementacion, por prioridad y presupuesto, en coordinacién con las Dependencias
Municipales;

IV.- Programar la adquisicion de equipo de computo para las Dependencias del Ayuntamiento;
V.- Apoyar en la contratacion de servicios, relacionados con la infraestructura tecnoldgica,
desde la recepcion de propuestas, evaluacion y seleccion de proveedores;

VI.- Elaborar las propuestas técnicas y apoyar la presentacion de los proyectos de
infraestructura tecnoldgica, en las areas de telefonia y comunicacion de datos;

VIL.- Dirigir la implementacién de sistemas computacionales y de comunicaciones que
permitan a las dependencias de la administracion publica municipal y organismos, eficientar la
prestacion de los servicios publicos y los actos administrativos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VIIL.- Ejecutar las acciones para la implementacién del Programa de Desarrollo Informatico,
enfocado de manera prioritaria, a transformar los esquemas de servicios publicos y la gestion
de tramites en una forma mas agil, a través del uso de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones;
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IX.- Actualizar dominios y grupos de trabajo de usuarios, asi como establecer las relaciones de
confianza entre dominios de la red municipal de cdmputo;

X.- Mantener coordinacion con el area de Comunicacién Social y con la Unidad de Informacion
Publica, para disefiar y actualizar la pagina Web del Ayuntamiento;

XI.- Analizar, disefar, elaborar y en su caso, modificar la arquitectura de la red municipal de
voz y datos;

XII.- Elaborar, mantener y resguardar las memorias técnicas de la red de voz y datos;

XIII.- Apoyar a las diferentes Dependencias de la administracion publica municipal, en la
actualizacion de datos e informacion contenidos en la pagina Web oficial del Ayuntamiento;
XIV.- Implementar los sistemas informaticos desarrollados para su uso via Internet e intranet;
XV.- Dirigir, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo de Sistemas, la instalacion y
configuracién de los sistemas manejadores de bases de datos en los servidores, asi como
realizar las acciones necesarias para garantizar un dptimo desempefio de los servicios de datos
y servicios web;

XVI.- Establecer y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de los recursos
de tecnologia de informacidn con que cuenta la Administracién Municipal;

XVIIL.- Administrar la capacidad de almacenamiento de los servidores y monitorear el
rendimiento de los mismos;

XVIII.- Establecer el plan de contingencias en el caso de fallas de la Red de voz y datos;

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

XX.- Dirigir la formulacién del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos
correspondiente a la Direccion, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

CAPITULO VI
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

A).- DEL DEPARTAMENTO DE PADRON DE CONTRIBUYENTES

Articulo 29.- Al titular del Departamento de Padron de Contribuyentes, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Coordinar el trabajo en equipo del personal responsable de la determinacién de los montos
del impuesto predial;

I1.- Establecer mecanismos, métodos y estrategias de actualizacién permanente del padrén de
contribuyentes del Impuesto Predial y del Impuesto sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles,
ISABI;

II1.- Vigilar que la determinacion del Impuesto Predial y del ISABI se realice conforme a las
disposiciones fiscales vigentes;

IV.- Actualizar la informacidon correspondiente al padrén de contribuyentes cumplidos y en
rezago;

Calle Motolinfa No. 2, Centro Histérico Cuernavaca, Morelos C.P. 62000 Tel. 329.55.00
www.cuernavaca.gob.mx

acuernavacagob ‘i /cuernavacagob



cuernavaca
§§§ Todos le damos valor 3

V.- Informar al Director de Recaudacion del Impuesto Predial cuando existan inconsistencias
en los datos del contribuyente y su predio, a fin de tomar las medidas necesarias para su
regularizacion;

VI.- Elaborar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién, el
Programa Operativo Anual, participar en la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo, el
Informe Anual de Gobierno, ademas de llevar el control de la entrega-recepcion;

VII.- Auxiliar y coordinar las actividades de la Direccidon de su adscripcién, en vinculacién con
las areas relacionadas a la recaudacién del impuesto predial;

VIIIL.- Fungir como representante de la Direccién de su adscripcion, cuando sea necesario o
cuando se lo sefialen sus superiores jerarquicos;

IX.- Integrar la informacion pertinente para formular los reportes e informes concernientes a
los avances y resultados del trabajo de la Direccidon de su adscripcion; y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

B).- DEL DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION DE CREDITOS FISCALES

Articulo 30.- Al titular del Departamento de Notificacion de Créditos Fiscales, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con la Unidad Administrativa a
Su cargo;

I1.- Proponer al superior jerarquico la delegacién de las facultades conferidas a los Servidores
Publicos subalternos;

III.- Requerir el pago de los impuestos omitidos, actualizaciones y accesorios, asi como
imponer multas por incumplimiento o por cumplimiento fuera de los plazos legales, en materia
de ingresos;

IV.- Notificar los actos administrativos que emita, en ejercicio de las facultades que la
legislacion aplicable le confiere, asi como, notificar aquellos emitidos por las Unidades
Administrativas;

V.- Elaborar las ndminas de pago de los gastos de ejecucion de los notificadores, que llevan a
cabo los procedimientos administrativos de ejecucion de rezagos y ejecucion fiscal;

VI.- Elaborar convenios de pago en parcialidades, de los derechos, productos y
aprovechamientos que generan las Unidades Administrativas del Municipio; y

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

C).- DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ECONOMICO COACTIVOS

Articulo 31.- Al titular del Departamento de Procedimientos Econdmico Coactivos, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Brindar atencion a los ciudadanos que asi lo soliciten, para tratar asuntos de su
competencia;
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I1.- Registrar, controlar, recaudar y ejercer actividades de cobranza, en materia de impuestos,
productos y aprovechamientos;

III.- Determinar créditos fiscales, requerir su pago, imponer sanciones por el incumplimiento
de obligaciones fiscales, fijar garantias y accesorios para asegurar el interés fiscal del
Municipio; asi como, presentar para autorizacion del titular de la Direccion General de Ingresos
y Recaudacion, las prdérrogas o los convenios para su recaudacion en parcialidades y en
general realizar todas aquellas acciones necesarias para hacer efectivo el interés fiscal,

IV.- Determinar, liquidar y requerir el pago de diferencias de contribuciones, generadas con
motivo de errores aritméticos y de calculo en su determinacién y pago;

V.- Ordenar y aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién y supervisar cada una de
sus etapas;

VI.- Analizar, en su ambito de competencia, las solicitudes de condonacion de multas y el
otorgamiento de subsidios, sometiendo el respectivo acuerdo a la aprobacion del titular;

VIL.- Ejercer, en materia de recaudacion, las atribuciones derivadas de la coordinacion fiscal
con las diferentes Unidades Administrativas;

VIII.- Ejercitar la facultad econdmica coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales a favor
del Municipio, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

D).- DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS

Articulo 32.- Al titular del Departamento de Anadlisis, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Analizar los juicios de amparo que se instruyen en contra de la Tesoreria Municipal;

I1.- Gestionar el cumplimiento de sentencias judiciales y andlisis de asuntos juridicos de las
diversas Direcciones de la Tesoreria Municipal;

III.- Atender las demandas promovidas por particulares ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de Morelos y el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, en contra
de la Tesoreria Municipal,

IV.- Recibir, clasificar, distribuir y contestar en su caso, la correspondencia que ingresa a
diario a la Direccidén de Rezagos y Ejecucién Fiscal;

V.- Levantar las comparecencias que se derivan por el cobro de cheques emitidos por
sentencias de juicios de amparo, convenios y otros;

VI.- Elaborar los proyectos de recursos de revision en contra de las sentencias que afecten los
intereses de la Tesoreria Municipal;

VIL.- Analizar y dar seguimiento a los documentos juridicos que ingresan a la Tesoreria
Municipal;

VIIL.- Atender los recursos de revocacidon, de oposicion al procedimiento administrativo de
ejecucion y de nulidad de notificaciones;

IX.- Atender las solicitudes de condonacion de créditos fiscales, de devolucion de pago de lo
indebido y las consultas presentadas por los contribuyentes, y
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X.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

E).- DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

Articulo 33.- Al titular del Departamento de Recaudacion, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Elaborar y proponer a la Direccion de Recaudacidon los procedimientos, métodos y
estrategias para mejorar la recaudacion de ingresos municipales;

II.- Emitir reporte de avance de metas de recaudacién, por rubro impositivo, Unidad
Administrativa generadora del ingreso y por area de recaudacion;

ITI.- Resguardar y vigilar el uso adecuado de los recibos, boletos y en general todos los
formatos oficiales de cobro de los ingresos municipales;

IV.- Emitir opinion respecto de asuntos relacionados con las cajas de recaudaciéon de ingresos
que pongan a su consideracion;

V.- Definir los procedimientos y estrategias de recaudacion y control de los ingresos
municipales en las cajas;

VI.- Recibir de los contribuyentes las manifestaciones para el pago de contribuciones que
presenten para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

VII.- Participar en el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion, atendiendo
a las necesidades de servicio;

VIIL.- Instrumentar estrategias que mejoren la calidad de atencidn a los contribuyentes en el
area de cajas;

IX.- Vigilar que los tramites y procesos que se realizan en las cajas recaudadoras de ingreso,
se apeguen estrictamente a la legalidad, y

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

F).- DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Articulo 34.- Al titular del Departamento de Auditoria, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Dar seguimiento y orientar al personal encargado de los trabajos de campo que se realizan,
en la entrega de notificaciones a los contribuyentes que registran rezago en su pago del
impuesto predial y sus accesorios;

I1.- Revisar que las notificaciones que se realicen a los contribuyentes morosos, cumplan con
lo establecido en el marco juridico vigente, de acuerdo a las leyes Federales, Estatales y
Municipales vigentes;

III.- Verificar en campo que los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos estén
debidamente calculados respecto a recargos, gastos de ejecucién, multas y embargos,
conforme lo establecen las leyes Federales, Estatales y Municipales;
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IV.- Dar seguimiento a las inconformidades presentadas por los contribuyentes por el cobro de
los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y sus accesorios, verificando que se
calculen y apliguen en forma proporcional y equitativa conforme a lo establecido en la
legislacién vigente;

V.- Verificar el avance fisico y financiero del padron de contribuyentes de la base de datos del
impuesto predial;

VI.- Identificar a los contribuyentes que no cumplieron con el pago de impuesto predial y de
servicios publicos municipales en tiempo y forma, para dar inicio a la elaboracion de
notificaciones de requerimientos de pago;

VII.- Coordinar los trabajos que lleven a cabo los auditores en el aspecto fiscal y juridico, tanto
en los movimientos por concepto de las declaraciones de pago por Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles y sus accesorios;

VIII.- Colaborar en los trabajos de los notificadores por region y colonia, para que la entrega
de los requerimientos de pago se realice en apego a lo dispuesto en el Cédigo Fiscal del
Estado;

IX.- Supervisar los trabajos que realicen los auditores, capturistas, auxiliares administrativos y
notificadores;

X.- Gestionar e impartir cursos de capacitacion al personal a su cargo, a fin de que realicen
sus actividades apegadas al marco juridico vigente;

XI.- Colaborar a fin de que el procedimiento coactivo fiscal sea aplicado conforme a las Leyes
Federales, Estatales y Municipales, aprobadas por el Congreso del Estado;

XII.- Verificar en campo que las lotificaciones cumplan con las normas establecidas por la Ley
de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

G).- DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES

Articulo 35.- Al titular del Departamento de Proyectos Especiales, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Capacitar a los Enlaces de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento para que en la
formulacidn de sus proyectos consideren el método del marco légico y la matriz de indicadores
de resultados;

II.- Realizar la adecuacidon de los proyectos ejecutivos autorizados, a fin de que sean
congruentes y den respuesta a los objetivos de los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo
2013-2018, y Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015;

III.- Analizar los programas de los Gobiernos Federal y Estatal para identificar la factibilidad de
gestionar ante sus instancias, recursos financieros que se destinen a proyectos productivos y
sociales en el Municipio;

IV.- Recopilar, ordenar y clasificar la informacion estadistica, geografica, documental y de
campo para apoyar la formulacion de proyectos ejecutivos;
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V.- Concentrar y resguardar los proyectos ejecutivos elaborados por las Dependencias y
Entidades municipales;

VI.- Disefar e implementar un sistema financiero que dé soporte y apoyo a la formulacion y
revision de los proyectos productivos y sociales de las Dependencias y Entidades municipales;
VII.- Colaborar en la formulacion de los anexos y fichas técnicas de las propuestas etiquetadas
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi como en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Morelos;

VIIL.- Elaborar reportes e informes de los avances fisico y financiero que presenten los
proyectos ejecutivos aprobados;

IX.- Registrar y resguardar la documentacion comprobatoria del ejercicio presupuestal de los
proyectos ejecutivos autorizados;

X.- Integrar y actualizar el banco de proyectos y la base de datos de los proyectos ejecutivos,
asi como realizar su respaldo en medios electronicos;

XI.- Brindar asesoria y capacitacion en materia de formulacién de proyectos productivos y
sociales, asi como organizar las reuniones de trabajo del Comité Técnico Municipal con la
participacion de las instancias gubernamentales;

XII.- Elaborar reportes trimestrales y graficas de tendencia anual para visualizar logros y
metas alcanzados, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

H).- DEL DEPARTAMENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Articulo 36.- Al titular del Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Revisar correctamente el soporte documental de proveedores y contratistas autorizados;
I1.- Llevar el control y archivo de los contratos otorgados por el Ayuntamiento;

II1.- Recibir y revisar la documentacion soporte a pagar;

IV.- Elaborar el registro de la documentacion anexa, generando en su caso, la solicitud del
pago correspondiente;

V.- Resguardar la documentacion comprobatoria de la solicitud de pagos a proveedores y
contratistas en el expediente asignado para cada caso;

VI.- Elaborar reporte mensual de tramites realizados para cotejo por parte del Departamento
de Egresos, y

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

I).- DEL DEPARTAMENTO DE PAGO DE SALARIOS Y PRESTACIONES ADICIONALES

Articulo 37.- Al titular del Departamento de Pago de Salarios y Prestaciones Adicionales, le
corresponderan las siguientes atribuciones:
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I.- Recibir mediante oficio de la Direccidon General de Recursos Humanos, listado de ndmina
quincenal en original y medio magnético, con las respectivas afectaciones del personal;

II.- Revisar la documentacidon de las solicitudes para la elaboracion correspondiente de los
cheques;

III.- Revisar que la informacién recibida esté correcta y que dé cumplimiento a la legislacion
vigente; asi como, verificar que los movimientos y afectaciones asignados a cada trabajador,
se realicen de conformidad con el origen de los fondos financieros;

IV.- Verificar la disponibilidad y suficiencia de los recursos solicitados por la Direccién General
de Recursos Humanos;

V.- Efectuar la dispersién de la ndmina realizando la solicitud de pago electronico de cada
trabajador al Departamento de Egresos, de conformidad con la disponibilidad de fondos;

VI.- Recibir y tramitar la ndmina mecanizada debidamente firmada por cada trabajador;

VII.- Efectuar los tramites de pago del personal eventual y solicitar la elaboracion de cheques;

VIIIL.- Realizar en bancos el tramite de certificacion de cheques para su pago correspondiente;

IX.- Elaborar la relacion de estados de cuentas bancarias y presentarla al area contable para
su analisis correspondiente, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

J).- DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Articulo 38.- Al titular del Departamento de Egresos, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Registrar las solicitudes de cheques en el sistema de cuentas por pagar;

I1.- Resguardar, clasificar y ordenar las solicitudes de cheques y su documentacién anexa para
su pago correspondiente;

ITI.- Revisar que los cheques emitidos cuenten con el soporte correspondiente;

IV.- Turnar a la Direccion General de Egresos, los cheques para recabar las firmas
correspondientes;

V.- Elaborar mensualmente el reporte de cheques emitidos de las Dependencia y Entidades;
VI.- Elaborar el reporte mensual de las cuentas bancarias;

VIL.- Participar en la elaboracion de la cuenta publica;

VIIL.- Vigilar que el ejercicio del gasto publico se apegue a criterios de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestal, y

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

K).- DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 39.- Al titular del Departamento de Gestion de Documentos, le corresponderan las
siguientes atribuciones:
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I.- Recibir, registrar y dar seguimiento a las solicitudes de pago de las Dependencias y
Entidades del Ayuntamiento;

I1.- Dar tramite a las solicitudes de gastos de defuncion y de decretos;

III.- Realizar la tramitacidn y seguimiento de las solicitudes de finiquito del personal que causa
baja;

IV.- Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de estimulos fiscales;

V.- Integrar, atender y controlar la Agenda de Trabajo del Tesorero Municipal y del Director
General de Egresos;

VI.- Registrar y controlar el acceso de personal al area de la Tesoreria Municipal;

VII.- Vigilar y controlar el area de pagos en dias de quincena;

VIII.- Proporcionar apoyo al area de pagos cuando asi lo requiera;

IX.- Registrar y dar tramite a las solicitudes de jubilados y pensionados, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

L).- DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

Articulo 40.- Al titular del Departamento de Fiscalizacion, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Recibir las solicitudes de pago de las areas del Ayuntamiento para su revision;

I1.- Verificar que la comprobacion del gasto cumpla con los requisitos administrativos y fiscales
vigentes;

III.- Revisar que las solicitudes de pago cumplan con los lineamientos emitidos por la
Tesoreria Municipal, para que la Direccion de Egresos emita el pago correspondiente;

IV.- Realizar la devolucién a las areas, de las solicitudes de pago que no cumplan con los
requisitos administrativos, fiscales y los lineamientos emitidos por la Tesoreria Municipal, para
que sean solventadas las observaciones;

V.- Verificar que las solicitudes de pago cuenten con las observaciones solventadas por las
areas;

VI.- Foliar todas las hojas que integran las solicitudes de pago, dependiendo del tipo de gasto
que corresponda, como pueden ser adquisiciones, comprobaciones, taller, fondos federales,
directos y corrientes;

VII.- Validar las afectaciones presupuestales en el sistema de armonizacién contable;

VIII.- Remitir a la Direccidon de Egresos las solicitudes de pago una vez que éstas cumplan con
los requisitos establecidos para emitir el pago correspondiente;

IX.- Formular y proponer las adecuaciones y mejoras que considere pertinentes, a los
lineamientos de pago que emite la Tesoreria Municipal, y

X.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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M).- DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Articulo 41.- Al titular del Departamento de Contabilidad, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Organizar el archivo de la Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica;

I1.- Proporcionar informacién, previa autorizacion del area, cuando la soliciten las areas del
Gobierno Municipal;

III.- Proporcionar apoyo en la solventacidn de observaciones formuladas por parte de la
Auditoria Superior de Fiscalizacion;

IV.- Integrar archivos y preparar la documentacion de los Cortes de Caja para su presentacion
al Cabildo;

V.- Recabar firma de los Cortes de Caja que sean aprobados por el Cabildo;

VI.- Elaborar la Declaracién Informativa por Medios Magnéticos, anualmente, sobre honorarios
profesionales, arrendamiento o uso o goce temporal de bienes;

VIL.- Elaborar anualmente la balanza de comprobacién en archivo Excel para el INEGI;

VIII.- Efectuar las provisiones necesarias con la finalidad de que el gasto quede registrado en
el ejercicio presupuestal correspondiente;

IX.- Conciliar las cuentas de incorporacion al activo contra las cuentas del gasto;

X.- Elaborar el estado de afectacion patrimonial para el corte de caja mensual;

XI.- Enviar facturas de activo fijo a la Direccion de Patrimonio Municipal para su respectiva
verificacion y conciliacion;

XII.- Asesorar a la Direccion de Patrimonio Municipal por cualquier aclaracion o duda respecto
a sus registros;

XIII.- Detectar y atender los reportes por deficiencias o fallas al sistema de presupuesto a
través de Excel;

XIV.- Dar de alta las cuentas contables y escanear las cuentas publicas trimestrales para su
publicacién en la pagina de transparencia del Municipio de Cuernavaca;

XV.- Conciliar los saldos en rojo que se presenten en los estados financieros;

XVI.- Coordinar el procedimiento para la recepcion de cheques y diario;

XVIIL.- Revisar y verificar que en la entrega de pdlizas de cheque, la documentacion
correspondiente esté completa y correcta;

XVIII.- Verificar la captura realizada de polizas de cheque, diario e ingresos; la aplicacion de
deudores y su control, asi como la correcta captura de las pdlizas de ingresos y su control;
XIX.- Apoyar en la captura de pdlizas de cheque y de diario, en la implementacién de la
armonizacion contable, y

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

N).- DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL

Articulo 42.- Al titular del Departamento de Administracion Presupuestal, le corresponderan
las siguientes atribuciones:
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I.- Control presupuestal de los ingresos para el ejercicio fiscal correspondiente por partida
presupuestal, en base a la Ley de Ingresos y conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;

II.- Elaborar el resumen del ejercicio fiscal anterior por partida y cuenta presupuestal, por
cada una de las Dependencias y Entidades municipales;

III.- Desarrollar, evaluar, integrar y definir el proyecto de presupuesto de egresos para el
ejercicio presupuestal en vigor, en apego al marco legal y a las politicas de orientacion del
gasto publico;

IV.- Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad propia del control presupuestal,
resulten necesarias para la integracion del presupuesto de egresos;

V.- Llevar el control del saldo conciliado del presupuesto de ingresos y de egresos por
Dependencia y Entidad, segun partida y cuenta presupuestal;

VI.- Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad propia del control presupuestal
resulten necesarias para la vigilancia del registro de las diversas operaciones financieras de las
Dependencias y Entidades municipales;

VII.- Supervisar los cambios a la normatividad mediante la revisidon de politicas actualizadas,
publicadas y autorizadas para el ejercicio fiscal vigente;

VIII.- Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad propia del control presupuestal,
resulten necesarias para la vigilancia de las diversas normas aplicables al ingreso y gasto
publico municipal, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

0).- DEL DEPARTAMENTO DE AFECTACION Y FISCALIZACION PRESUPUESTAL

Articulo 43.- Al titular del Departamento de Afectacion y Fiscalizacion Presupuestal, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Asesorar y orientar sobre la estructuracion administrativa y programatica, que en
coordinacion con los Enlaces de las Dependencias y Entidades, se determine como necesaria
para la operatividad contable y presupuestal;

I1.- Fiscalizar y supervisar que se efectle en tiempo y forma, el registro de apertura de los
presupuestos de ingresos y de egresos autorizados para el ejercicio fiscal correspondiente,
para su respectiva afectacion;

III.- Revisar, autorizar y presupuestar los movimientos de transferencias para su afectacion en
el sistema, en las partidas presupuestales adicionales al presupuesto calendarizado, autorizado
para el ejercicio fiscal en vigor;

IV.- Validar la apertura de las altas de cuentas presupuestales, que no existiendo en el
catalogo de cuentas autorizado, sean necesarias para la operatividad de las Dependencias y
Entidades;

V.- Registrar las afectaciones al presupuesto de egresos de las Dependencias y Entidades, por
concepto de ampliacién y/o reduccidon, derivadas de excedentes o modificaciones al
presupuesto de ingresos, o por el traspaso de recursos de una Dependencia a otra, que por su
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operatividad sean autorizados para efectuarse en el ejercicio del mes contable
correspondiente;

VI.- Realizar el procedimiento de cierre presupuestal de las afectaciones a los presupuestos de
ingresos y de egresos, para su integracion y adicion al corte de caja mensual;

VII.- Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado y sus respectivas modificaciones, conforme
a las transferencias realizadas y autorizadas para tal efecto;

VIII.- Conciliar que los tramites o afectaciones al presupuesto no presenten duplicidad por tipo
de pdliza, asi como el registro de cualquier correccidon del mes inmediato anterior;

IX.- Estructurar y registrar las transferencias aplicadas y solicitadas por las Dependencias, para
su integracion en la cuenta publica;

X.- Registrar los movimientos de trasferencias, ampliaciones, reducciones y traspasos entre
Dependencias, para su integracién en la cuenta publica;

XI.- Generar los reportes presupuestales que se requieran o sean solicitados, para llevar a
cabo andlisis sobre el ejercicio presupuestal por Dependencia;

XII.- Ejecutar las acciones que derivadas de la operatividad, resulten necesarias para el
registro del ingreso y del gasto calendarizado; y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

P).- DEL DEPARTAMENTO DE COMPILACION DE INFORMACION

Articulo 44.- Al titular del Departamento de Compilacion de Informacion, le corresponderan
las siguientes atribuciones:

I.- Difundir los montos autorizados de recursos provenientes de los Programas Federales,
Estatales y Municipales, en la pagina de Internet del Municipio;

I1.- Considerar las disposiciones legales emitidas, para la correcta aplicacion de los recursos
Federales y Estatales asignados al Municipio;

II1.- Verificar que se cumpla con las politicas y lineamientos generales en materia de control
contable y presupuestal de los Programas Federales, Estatales y Municipales de acuerdo con
lo que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, y demas disposiciones aplicables;

IV.- Solicitar y archivar copia de las actas de Cabildo en donde se apruebe la aplicacion de los
recursos Federales, Estatales y Municipales; lo anterior en caso de ser solicitado por las
instancias fiscalizadoras;

V.- Dar seguimiento a la formalidad de los convenios o acuerdos de coordinacidon que gestione
y signe el Ayuntamiento con los Ejecutivos Federal y Estatal, para el seguimiento de los
mismos;

VI.- Solicitar copia de los recibos de la ministracién de los recursos Federales y Estatales
asignados al Municipio, con el fin de llevar un registro y control de los mismos;

VIIL.- Fiscalizar los tramites y asegurar que se cumplan los lineamientos, y/o reglas de
operacién programatico presupuestales emitidos al respecto, de los recursos provenientes de
los Programas y fondos Federales, Estatales y Municipales;
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VIII.- Devolver para su solventacién, los tramites que no cumplan con los requisitos fiscales o
con los lineamientos especificos para cada fondo o programa;

IX.- Asignar folio a cada una de las partes que integran los tramites Federales, Gastos Directos
del Fondo IV y Gastos de Inversidon de Obra Publica;

X.- Turnar a la Direccion de Control Presupuestal los tramites fiscalizados y foliados para
comprometer las polizas presupuestales en el sistema contable;

XI.- Remitir a la Direccion de Egresos los tramites debidamente validados para su seguimiento
correspondiente;

XII.- Coordinar y solventar las observaciones realizadas por la Auditoria Superior de la
Federacion, Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado, la Secretaria de la
Funcidon Publica, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado y de la Contraloria
Municipal, derivadas de las auditorias que se realicen a los recursos provenientes de los
fondos y Programas Federales, Estatales y Municipales;

XIIL.- Integrar un expediente con las copias de los tramites fiscalizados, y demas documentos
necesarios que establezcan los Lineamientos y Reglas de Operacion de los Programas
Federales, Estatales y Municipales;

XIV.- Conciliar mensualmente los reportes presupuestales a fin de llevar un estricto control de
los recursos Federales, Estatales y Municipales de los ingresos, inversiones y erogaciones de
los Programas Federales y demas programas convenidos, reasignados y transferidos;

XV.- Verificar los avances financieros con los reportes de los avances fisicos emitidos por las
Dependencias y Entidades ejecutoras, a fin de detectar desfases y aplicar las medidas
correctivas conducentes;

XVI.- Proporcionar en forma oportuna y confiable, la informacion relacionada con la inversion
de los Programas Federales, Estatales y Municipales a quien lo solicite;

XVII.- Emitir reportes de avances fisico-financiero a las instancias que lo requieran, y darlos a
conocer en el o6rgano de difusién oficial del Municipio y la Pagina de Internet del
Ayuntamiento;

XVIIIL.- Registrar y dar seguimiento a la deuda publica adquirida por el Municipio e integrar la
informacion de la misma para su presentacion ante la Secretaria de Hacienda del Gobierno del
Estado y el Congreso del Estado, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Q).- DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION

Articulo 45.- Al titular del Departamento de Vinculacién, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Establecer los contactos y ser el vinculo con las Dependencias y Entidades Federales,
Estatales y Municipales que lo requieran en la integracion de los Programas Federales de
inversion publica;

II.- Ser el vinculo en la aplicacion de las politicas y lineamientos generales de gasto de
inversion a ejecutar, de acuerdo a la normatividad aplicable;
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III.- Interpretar los instrumentos normativos del Ramo 20 y Ramo 15 de Entidades
Federativas y Municipios, asi como la mecanica, proceso operativo, elaboracion, presentacion
de proyectos, ejecucion de obras y acciones, entre otras disposiciones legales aplicables;

IV.- Coordinar la relacién con la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado para la
presentacion de la documentacion comprobatoria de los recursos ejercidos de los Ramos 15 y
20;

V.- Asesorar y capacitar de acuerdo a los instrumentos normativos aplicables, a las instancias
municipales que ejecutaran directamente las obras y acciones con los recursos de los
Programas federalizados;

VI.- Participar como Enlace en la integracién y la mecanica de trabajo, durante la priorizacién
de las propuestas de inversidon de las obras y acciones presentadas por las Dependencias y
Entidades municipales ejecutoras;

VIL.- Asesorar y vigilar que cada una de las propuestas de obra o accion, sean enfocadas a la
poblacién en condiciones fisicas y sociales de zonas urbano-marginadas de acuerdo a la
normatividad establecida;

VIII.- Realizar la captura en los sistemas establecidos por las Dependencias Federales, de las
obras y acciones elegibles a ejecutarse de los Ramos 15 y 20;

IX.- Efectuar el seguimiento con las Delegaciones Federales de la Secretaria de Desarrollo
Social y Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, a la autorizacion y aprobacion
de las obras y acciones a ejecutar;

X.- Asesorar a las Dependencias y Entidades municipales en la integracion de los expedientes
de las obras y acciones aprobadas, para ser ingresados a las Dependencias Federales;

XI.- Mantener coordinacién con las instancias ejecutoras para que lleven a cabo acciones de
transparencia en los programas con la participacion de los beneficiarios a través de las
Contralorias Sociales;

XII.- Solicitar copia de los recibos de las Ministraciones de los Ramos 15 y 20 para efectuar
mensualmente la conciliacién de cifras;

XIII.- Fiscalizar y validar la documentacion comprobatoria para tramite de pago de las obras y
acciones que se estén ejecutando con recursos de los Ramos 15 y 20;

XIV.- Devolver a las areas, para su solventacién correspondiente, la documentacion que no
cumpla con los requisitos normativos y fiscales;

XV.- Asignar folio a cada una de las partes que integran los tramites federales, de los Ramos
15y 20;

XVI.- Turnar a la Direccion de Control Presupuestal los tramites fiscalizados y foliados, para
comprometer las pdlizas presupuestales en el sistema contable, de los Ramos 15 y 20;

XVIIL.- Remitir a la Direccion de Egresos, los tramites debidamente validados para su
seguimiento correspondiente;

XVIII.- Conciliar mensualmente los reportes presupuestales a fin de llevar un estricto control
de los recursos Federales, Estatales y Municipales de los ingresos, inversiones y erogaciones
de los Ramos 15y 20;

XIX.- Efectuar mensualmente la captura en los sistemas implementados por las Dependencias
Federales;

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’
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XX.- Coordinar y solventar las observaciones realizadas por la Auditoria Superior de la
Federacion, Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado, la Secretaria de la
Funcidon Publica, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado y de la Contraloria
Municipal, derivadas de las auditorias que se realicen a los Ramos 15 y 20;

XXI.- Coordinar e integrar en tiempo y forma, la realizaciéon de las solventaciones a las
observaciones que pudiera hacer la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado a los
programas de los Ramos 15 y 20;

XXII.- Realizar los tramites, el seguimiento, la integracién de documentos adicionales o
cualquier cambio que establezcan las disposiciones aplicables por las Dependencias y
Entidades involucradas;

XXIII.- Concentrar y resguardar la documentacion comprobatoria original revisada, validada y
operada por la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado de los recursos de los Ramos
15y 20;

XXIV.- Supervisar, revisar y validar las afectaciones por polizas de gasto, federales, de
comprobacién, de adquisiciones, en su aplicacion contable y financiera hacia los programas y
proyectos autorizados por Dependencia, Entidad y unidades responsables de gasto, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

R).- DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Articulo 46.- Al titular del Departamento de Programacion, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Participar en el disefio y operacién de los procedimientos y lineamientos metodoldgicos
para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales, en el marco del proceso de
programacion-presupuestacion del Gobierno Municipal, con la participacion de las
Dependencias y Entidades municipales;

I1.- Colaborar en la integracién de los proyectos de presupuestos de ingresos y de egresos
municipal, con base en los Programas Operativos Anuales de las Dependencias y Entidades
municipales;

II1.- Participar en la formulacion de los proyectos de acuerdo, de los presupuestos de ingresos
y de egresos, para su presentacion al Cabildo;

IV.- Revisar y analizar la congruencia entre los Programas Operativos Anuales y los Programas
que se deriven del Plan Municipal de Desarrollo;

V.- Realizar la concentracion y resguardo de los Programas Operativos Anuales de las
Dependencias y Entidades municipales;

VI.- Proporcionar asesoria a las Dependencias y Entidades Municipales en la elaboracién de los
Programas Operativos Anuales, de conformidad con el marco legal y los procedimientos y
lineamientos metodoldgicos definidos para tal efecto;

VIL.- Dar seguimiento al cumplimiento de los programas de desarrollo de la Tesoreria
Municipal para su incorporacion a los Informes de Gobierno;
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VIII.- Colaborar en la integracion de los programas de gasto e inversién publica municipal, de
conformidad con lo que sefiala el sistema de armonizacién contable;

IX.- Asesorar y colaborar en la integracion de los Programas Operativos Anuales de la
Direccién General de Contabilidad y Control Presupuestal y de la Tesoreria Municipal, con la
participacion de las areas adscritas a la Dependencia, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

S).- DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Articulo 47.- Al titular del Departamento de Evaluacion y Seguimiento, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Disefiar los procedimientos y lineamientos metodoldgicos para llevar a cabo el seguimiento,
control y evaluacidon del desempeio de los Programas Operativos Anuales, con la participacion
de las Dependencias y Entidades municipales;

II.- Instrumentar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Municipal, a partir
del Plan, los programas, proyectos e indicadores de desempefio de las areas del Gobierno
Municipal;

III.- Operar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio Municipal de las
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento, mediante la incorporacion de los requerimientos
que establece el Presupuesto basado en Resultados y el Sistema de Evaluacion del
Desempeio;

IV.- Realizar el registro, seguimiento y evaluacion de los avances fisico y financiero derivados
de la ejecucidon de los Programas Operativos Anuales y del ejercicio de los presupuestos de
ingresos y de egresos autorizados;

V.- Elaborar peridédicamente informes gubernamentales y reportes sobre los avances fisico y
financiero que registra el cumplimiento de las metas de los indicadores de desempefio,
definidos en los proyectos de Programas Operativos Anuales para apoyar la toma de
decisiones e instrumentar las medidas correctivas pertinentes;

VI.- Proponer la automatizacién del Sistema de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio
Municipal, para facilitar la medicion de resultados en funcion de los parametros establecidos
por las Dependencias y Entidades que integran la Administracion Publica Municipal;

VII.- Verificar que los avances fisico y financiero sean congruentes con las metas establecidas
en los proyectos de los Programas Operativos Anuales y mantener coordinacién con las
instancias de fiscalizacidn y control presupuestal;

VIIL.- Proponer que los resultados alcanzados en los Programas Operativos Anuales de las
Dependencias y Entidades Municipales, se consideren en la integracién de los proyectos de
presupuesto de ingresos y de egresos municipal, a fin de coadyuvar a que el presupuesto
tenga una orientacion basada en resultados y promueva la evaluaciéon del desempefio;

IX.- Realizar en forma permanente la actualizacion y homologacion de las metodologias de
seguimiento, control y evaluacidn, a fin de que sean congruentes con las de otras instancias
gubernamentales;
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X.- Dar seguimiento al Programa de Vivienda para los trabajadores del Ayuntamiento;

XI.- Colaborar en las actividades derivadas de los procesos de entrega recepcion de la
Tesoreria Municipal, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

T).- DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Articulo 48.- Al titular del Departamento de Coordinacion Institucional, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Fortalecer la coordinacion institucional en los procesos de programacion, presupuestacion,
seguimiento y evaluacion con las Dependencias y Entidades municipales;

II.- Mantener coordinacidon con las instancias gubernamentales para coadyuvar a la
consecucidon de las politicas publicas, los objetivos y las metas contenidas en el Plan, los
Programas de Desarrollo y los Programas Operativos Anuales;

III.- Formular y mantener actualizado el Directorio de Enlaces Institucionales y fomentar la
coordinacion de acciones, a fin de fortalecer la operatividad de las instancias
gubernamentales;

IV.- Mantener coordinacidon con las instancias de contabilidad y control presupuestal, con el
propdsito de que los avances fisico y financiero de los proyectos definidos en los Programas
Operativos Anuales, sean congruentes con las expectativas y metas establecidas;

V.- Verificar que los avances de la armonizacién contable consideren la estructura
programatica formulada de conformidad con el Plan Municipal, los Programas de Desarrollo y
los Programas Operativos Anuales;

VI.- Mantener coordinacion con las instancias de planeacién a fin de fortalecer el proceso de
programacion-presupuestacion, de tal forma que permita dar respuesta a las demandas de la
sociedad y se adopte el enfoque metodoldgico del Presupuesto basado en Resultados y del
Sistema de Evaluacion del Desempeiio;

VIL.- Elaborar los lineamientos generales para la integracion de los informes anuales de
Gobierno con la participaciéon de las Dependencias y Entidades municipales;

VIIL.- Integrar y revisar las aportaciones de las instancias municipales para su incorporacion al
Informe Anual del Gobierno Municipal;

IX.- Colaborar en la integracién de los Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos
de la Tesoreria Municipal, y

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

U).- DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Articulo 49.- Al titular del Departamento de Proyectos, le corresponderan las siguientes
atribuciones:
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I.- Analizar la informacion relativa a la programacion presupuestal, para su incorporacion a los
programas y proyectos de las Dependencias y Entidades municipales;

II.- Coadyuvar con las Dependencias y Entidades municipales, en la definicion y formulacion
de proyectos que den respuesta a las politicas publicas contenidas en el Plan Municipal de
Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015, los Programas que de éste se derivan y los Programas
Operativos Anuales;

III.- Disefiar y operar sistemas informaticos que faciliten el resguardo de informacion de los
Programas y proyectos que ejecutan las Dependencias y Entidades Municipales;

IV.- Colaborar en la actualizacién de la estructura programatica para apoyar el proceso de
programacion de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento;

V.- Generar reportes informativos de los resultados de la gestién gubernamental, y participar
en la integracion del Informe de Gobierno;

VI.- Proporcionar asesoria a las Dependencias y Entidades municipales con relacion a la
operacion del Sistema de Seguimiento y Evaluaciéon del Desempefio Municipal.

VIL.- Mantener la operacién del Sistema de Seguimiento y Evaluacion del Desempefio
Municipal y promover su vinculacion con el Sistema de Armonizacién Contable;

VIIL.- Participar en el proceso de armonizacién contable en lo relativo a la programacion,
presupuestacion, seguimiento y evaluacién de los Programas Operativos Anuales;

IX.- Establecer mecanismos de coordinacién con el area que con funge como Enlace con la
Unidad de Informacidon Publica Municipal, para dar atencion a las solicitudes de informacion
que solicite y que competa al area, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

V).- DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Articulo 50.- Al titular del Departamento de Soporte Técnico, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Participar en el disefio de procedimientos que permitan la instrumentacion eficaz del
Sistema de Armonizacion Contable en el Municipio;

I1.- Elaborar el Manual de Operacion y el Programa de Capacitacion que se impartira a la Red
de Usuarios del Sistema de Armonizacion Contable;

II1.- Mantener en condiciones eficientes la operacion del Sistema de Armonizacion Contable;
IV.- Verificar y monitorear en forma permanente la disponibilidad del Sistema de Armonizacion
Contable;

V.- Formular el Directorio de Usuarios del Sistema de Armonizacion Contable;

VI.- Proporcionar asesoria y orientacion a la Red de Usuarios del Sistema de Armonizacién
Contable;

VIIL.- Realizar los respaldos de base de datos a efecto de mantener la funcionalidad del
Sistema y prevenir la presencia de incidentes que afecten su operacion, y

VIIL.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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W).- DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Articulo 51.- Al titular del Departamento de Programas de Capacitacion, le corresponderan
las siguientes atribuciones:

I.- Elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacion;

I1.- Formular e instrumentar el Programa Anual de Capacitacion;

II1.- 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;

VIL.- Evaluar las actividades de capacitacion;

VIIL.- Disefar el Plan de Seguimiento y Monitoreo de Capacitaciones;

IX.- Actualizar e impartir el Programa de Induccion para trabajadores de nuevo ingreso;

X.- Actualizar el directorio telefénico de las dependencias en base a la informacion
proporcionada por la Direccion de Personal y la Direccion de Servicios Informaticos, para su
publicacién en la pagina oficial a través de la unidad administrativa correspondiente, y

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

X).- DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PERSONAL Y DE CONTROL DE INCIDENCIAS

Articulo 52.- Al titular del Departamento de Registro de Personal y de Control de Incidencias,
le corresponderan las siguientes atribuciones:

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;

I1.- Efectuar en tiempo y forma, la captura de las variables de percepciones y deducciones del
personal del Ayuntamiento para la emisién de ndmina;

III.- Verificar que la informacion referente a incidencias sea registrada para el calculo de
némina;

IV.- Coadyuvar en la elaboracion e impresidn de la nomina del Ayuntamiento, en lo referente a
recibos, relacion pagos en cheque y tarjeta, generacion de reportes y archivos para las
Dependencias, asi como de reportes soporte para el tramite de pago de las obligaciones
patronales;

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

VI.- Emitir el reporte de lista de raya con percepciones y deducciones como resultado del
proceso de nomina, a fin de realizar los tramites correspondientes para el pago de
obligaciones;

VII.- Generar la poliza contable al cierre de la ndmina para su envio a la Direccién General de
Contabilidad y Control Presupuestal;
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VIIL.- Gestionar la solicitud y tramite de pago de vales de despensa para el personal
beneficiario;

IX.- Elaborar las solicitudes de cheque para el pago del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, ISSSTE, vales de despensa y Sistema de Ahorro para
el Retiro;

X.- 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;

XI.- Realizar y aplicar mejoras a los procesos de registro de personal y control de incidencias;
XII.- Generar los reportes de altas, bajas, movimientos de personal y plantilla de manera
trimestral para la entrega a la Auditoria Superior de Fiscalizacion; vy,

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Y).- DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 53.- Al titular del Departamento de Prestaciones Sociales, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Controlar y verificar los avisos de vacaciones del personal del Ayuntamiento
correspondiente a los dos periodos del afio;

I1.- Auxiliar en el control de altas y bajas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, ISSSTE, asi como en la entrega de la documentacién respectiva a los
trabajadores;

II1.- Auxiliar en el control y entrega de las pdlizas de seguro de vida de los trabajadores;

1V.- Elaborar y entregar los vales de lentes para los trabajadores sindicalizados;

V.- Auxiliar en la gestion del pago por apoyo funeral a los familiares de la persona finada;

VI.- Realizar los tramites correspondientes al servicio social y practicas profesionales de
estudiantes de Instituciones Educativas de nivel medio y superior;

VII.- Gestionar la prestacion de permisos por matrimonio o por defuncion de algin familiar;
VIIL.- Recibir, registrar y archivar la correspondencia y la documentacién relativa a las
prestaciones sociales, asi como clasificarla y enviarla al archivo para resguardo;

IX.- Elaborar la relacién de cumpleaiios del personal del Ayuntamiento y enviarla a los Enlaces
Administrativos;

X.- Tramitar la prestacion del servicio de Centros de Desarrollo Infantil, para el personal del
Ayuntamiento que lo amerite, asi como recibir y capturar los recibos de pago del Centro de
Desarrollo Infantil;

XI.- Recibir, registrar y archivar la documentacion referente a guarderias para madres
trabajadoras;

XII.- Evaluar y atender las solicitudes de planteles particulares de Educacion Inicial que
ofrecen servicios al personal del Ayuntamiento;

XIII.- Elaborar y mantener actualizado el padron de trabajadores beneficiarios de los Centros
de Desarrollo Infantil, asi como elaborar reportes de las prestaciones otorgadas, y
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XIV.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Z).- DEL DEPARTAMENTO DE ACTAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 54.- Al titular del Departamento de Actas y Procedimientos Administrativos, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Realizar visitas de supervision al personal de las Dependencias del Ayuntamiento y verificar
el cumplimiento de las disposiciones laborales;

I1.- Elaborar reportes de las visitas de supervisién de personal;

II1.- 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;

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

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

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

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

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

XII.- 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;

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

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

Al).- DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

Articulo 55.- Al titular del Departamento de Intendencia, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Organizar, programar y supervisar los servicios de limpieza, asi como mantener en perfecto
estado de higiene las instalaciones de las Dependencias y los bienes muebles, propiedad, o
arrendamiento del Ayuntamiento;

II.- Llevar el control del material de aseo;
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III.- 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 determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

B1).- DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Articulo 56.- Al titular del Departamento de Mantenimiento, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Recibir y controlar las solicitudes y requerimientos de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles del patrimonio municipal, enviadas por las distintas Dependencias Municipales;

I1.- Clasificar las solicitudes de mantenimiento y asignar al personal interno y/o prestador de
servicios de mantenimiento, para atender dichas solicitudes en forma oportuna;

III.- 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
los prestadores de servicios de mantenimiento, cuenten con la calidad requerida para el
optimo 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 Direccidn de Servicios Generales y Mantenimiento;

VI.- Elaborar los informes periddicos semanales y mensuales, de las actividades realizadas, y
VIL.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

C1).- DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y REGISTRO DE BIENES MUNICIPALES

Articulo 57.- Al titular del Departamento de Inventarios y Registro de Bienes Municipales, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Elaborar y actualizar el catalogo y el inventario de los bienes muebles propiedad del
Municipio;

II.- Integrar y registrar debidamente los expedientes relacionados con los bienes muebles
propiedad del Ayuntamiento, vigilando ademas que se encuentren actualizados dentro del
sistema de control patrimonial, mediante la incorporacion de los documentos necesarios para
conocer su estado y la Dependencia en la que se encuentran resguardados;

III.- Establecer los mecanismos de control para el resguardo eficaz de los bienes muebles, asi
como establecer los procedimientos para el registro de altas, bajas y cambios de adscripcion;
IV.- Aplicar los procedimientos, normas y politicas para que las Dependencias reciban de
manera correcta sus inventarios y realicen los resguardos, recopilando las firmas respectivas;
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V.- Realizar visitas a las Dependencias municipales, con el objeto de verificar la existencia y el
adecuado uso de los bienes que obran en los inventarios existentes y los resguardos
respectivos;

VI.- Proponer y disponer la concentracion de bienes cuya baja se haya solicitado y esté
debidamente justificada, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

D1).- DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO INMOBILIARIO MUNICIPAL

Articulo 58.- Al titular del Departamento de Patrimonio Inmobiliario Municipal, tendra las
siguientes atribuciones:

I.- Dirigir el registro, control y actualizacion del patrimonio inmobiliario, concentrando y
resguardando los titulos, contratos, convenios y demas instrumentos que acrediten la
propiedad o posesion de los inmuebles;

I1.- Registrar debidamente en el inventario correspondiente, las nuevas adquisiciones que por
cualquier titulo realice el Ayuntamiento, de bienes inmuebles o derechos reales sobre los
mismos e integrar el expediente;

II1.- Elaborar el catalogo del acervo patrimonial;

IV.- Solicitar a las Dependencias correspondientes, la regularizacién de los titulos de propiedad
a favor del Ayuntamiento;

V.- Coadyuvar en el ambito de su competencia, en los procesos de inmatriculaciones y
recuperaciones, ya sean judiciales o administrativas, de los inmuebles propiedad del
Ayuntamiento;

VI.- Proporcionar a las Dependencias del Ayuntamiento, los informes que le soliciten respecto
de los bienes inmuebles, y

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

E1l).- DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y RESGUARDO VEHICULAR

Articulo 59.- Al titular del Departamento de Control y Resguardo Vehicular, le
corresponderan las siguientes atribuciones:

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

I1.- Supervisar la imagen de las unidades, en cuanto a limpieza y apariencia, reportando a su
superior cualquier irregularidad que advierta;

ITI.- 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

IV.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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F1).- DEL DEPARTAMENTO DE REVISION MECANICA Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Articulo 60.- Al titular del Departamento de Revision Mecanica y Mantenimiento Preventivo,
le corresponderan las siguientes atribuciones:

I.- Implementar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular;

I1.- Administrar, controlar y vigilar el taller municipal;

III.- Autorizar las reparaciones correctivas que requieran las unidades del parque vehicular;
IV.- Supervisar que las unidades del parque vehicular sean destinadas exclusivamente al uso
oficial de la Dependencia correspondiente, reportando a la Contraloria Municipal cualquier
irregularidad al respecto;

V.- Llevar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su asignacion,
mantenimiento preventivo y correctivo, y

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

G1).- DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y CONTROL DE INVENTARIOS

Articulo 61.- Al titular del Departamento de Almacén y Control de Inventarios, le
corresponderan 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;

III.- Informar a la Direccion de Patrimonio, la recepcion de bienes muebles para que se les
asigne el nimero de inventario correspondiente y se realice la entrega a las areas respectivas;
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 periddicamente comprobaciones de saldos fisicos de las existencias que
determine el sistema;

VIL.- Vigilar que la documentacién original correspondiente al tramite integral de las
adquisiciones se respalde en el archivo de la Direccion;

VIIL.- Proporcionar de manera periddica, servicios de mantenimiento a las instalaciones del
almacén;

IX.- Mantener en condiciones optimas el funcionamiento de las instalaciones del almacén, y

X.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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H1).- DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

Articulo 62.- Al titular del Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, tendra las
siguientes atribuciones:

I.- Recibir y analizar las solicitudes de incorporacion de proveedores en el registro de
proveedores, segun el procedimiento establecido;

I1.- Determinar la legitimidad de los documentos de los aspirantes a incorporarse en el registro
de proveedores, y generar los reportes de quienes cumplan con los requisitos establecidos en
las disposiciones legales;

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

IV.- Organizar, administrar y mantener actualizado el padréon de proveedores;

V.- Realizar los procedimientos necesarios para la adquisicién de insumos, bienes de consumo,
arrendamientos y contratacién de servicios y, en general, todos los bienes muebles e
inmuebles que requieran las Dependencias municipales para su adecuado funcionamiento;

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

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

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

IX.- 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;

X.- Formular los contratos relacionados con la adquisicidon, arrendamiento o contratacion de
bienes o servicios, sujetandose a los formatos autorizados por la Secretaria de Asuntos
Juridicos;

XI.- Mantener actualizada la base de datos del sistema de armonizacién contable;

XII.- Realizar las adquisiciones en estricto apego a las politicas y lineamientos que se
establezcan para el funcionamiento del sistema de armonizacidon contable, en todos y cada
uno de los procedimientos que se establecen en la normatividad vigente en materia de
adquisiciones;

XIII.- Coordinar los sondeos de mercado previos a la adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios, a fin de tener informacidn actualizada de precios, y asi, garantizar
que las adquisiciones se realicen dentro de un estandar en precios y calidad de productos y
servicios;

XIV.- Supervisar el proceso de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, vigilando que
este se apegue a lo normado, garantizando la transparencia del mismo;
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XV.- Elaborar las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Comités
de Adquisiciones; Comité Municipal y SUBSEMUN, Subsidio para la Seguridad en los
Municipios;

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, asi como a aquellos que deban participar en las invitaciones restringidas
con el Visto Bueno de la Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos y la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios;

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

XVIII.- Elaborar las actas de acuerdo, asi como recabar las firmas de los participantes en los
Comités de Adquisiciones;

XIX.- Dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones de los Comités de Adquisiciones e
informar al Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos;

XX.- Mantener actualizados los expedientes de las reuniones y acuerdos del Comité de
Adgquisiciones;

XXI.- Coordinar la elaboracién de los expedientes de los diferentes procedimientos de
adquisicién y archivo;

XXII.- Integrar el Programa Anual de compras con el Visto Bueno del Director de Adquisiciones
y Control de Servicios Basicos, y la autorizacién de la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

I1).- DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS

Articulo 63.- Al titular del Departamento de Servicios Basicos, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Verificar la suficiencia presupuestal y dar seguimiento a las solicitudes de pago ante la
Direccion de Egresos;

I1.- Efectuar el tramite de pago de los servicios que se proporcionan al Ayuntamiento;

III.- Solicitar a la Comisidon Federal de Electricidad, los recibos mensuales de los inmuebles del
Ayuntamiento;

IV.- Reportar e ingresar a la Direccion de Egresos la facturacion mensual de energia eléctrica
de edificios, oficinas, mercados y alumbrado publico, asi como la recaudacién del derecho de
alumbrado publico;

V.- Tramitar el pago de las polizas de seguro de vida del personal y del parque vehicular del
Ayuntamiento;

VI.- Realizar el tramite y gestion del pago de personal eventual y por honorarios de la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios;
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VII.- Recibir y revisar las solicitudes de gasolina e implementar controles de bitacoras y de
consumo de combustible;

VIII.- Elaborar el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos y el Programa Operativo
Anual de la Direccién General Recursos Materiales y Servicios;

IX.- Elaborar el presupuesto anual de los requerimientos de servicios basicos de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, asi como controlar y conciliar el ejercicio
presupuestal, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

J1).- DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA

Articulo 64.- Al titular del Departamento de Mantenimiento y Asistencia Técnica, tendra las
siguientes atribuciones:

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

I1.- Programar y verificar los servicios preventivos y correctivos de los equipos de cdmputo,
redes de datos y comunicacién de voz de las Dependencias del Ayuntamiento;

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

IV.- Llevar a cabo la asignacion diaria de érdenes 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 dérdenes de servicio de mantenimiento
correctivo de equipo de computo, redes de datos y comunicacion de voz;

VI.- Dar soporte telefénico o en sitio, a los problemas que se deriven del uso de los sistemas
informaticos, y

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

K1).- DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA

Articulo 65.- Al titular del Departamento de Capacitacion Técnica, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Realizar la elaboracién y actualizacion de los manuales de sistemas utilizados en la
capacitacion del personal de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal;

II.- Establecer el calendario de capacitaciones para los servicios informaticos existentes y para
los nuevos o de reciente desarrollo, con la Direccion de Capacitacion;

III.- Llevar a cabo la imparticién de cursos y talleres de capacitacion de los diversos servicios
informaticos existentes, al personal del Ayuntamiento;

IV.- Impartir capacitacion al personal que opera los sistemas de nueva creacidon en las areas
en que se vayan a establecer;
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V.- Brindar la asesoria técnica necesaria a los usuarios de los sistemas;

VI.- Apoyar en el disefio y actualizacion de los sistemas existentes y de nueva creacion;

VIL.- Identificar y atender las necesidades de capacitacion técnica del personal del
Ayuntamiento;

VIIL.- Difundir y promover programas de capacitacién técnica, que permitan reforzar los
conocimientos y habilidades técnicas del personal para mejorar el desempeio de sus
actividades;

IX.- Crear y administrar la base de datos del personal capacitado, y

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

L1).- DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Articulo 66.- Al titular del Departamento de Programacion, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Elaborar el documento técnico de los sistemas y el manual del usuario de los mismos;

I1.- Asignar proyectos a los programadores para el desarrollo de sistemas nuevos dentro de la
Administracion Publica Municipal;

III1.- 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 informacidon 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 existentes dentro del Ayuntamiento y monitorear su
eficiente funcionamiento;

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

VIIL.- Llevar a cabo la supervision de las 6rdenes de servicio asignadas al Departamento de
Programacion;

IX.- Realizar la sistematizacidon de procesos en las areas estratégicas del Ayuntamiento, y

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

M1).- DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Articulo 67.- Al titular del Departamento de Infraestructura, le corresponderan las siguientes
atribuciones:

I.- Administrar, controlar y mantener en déptimas condiciones los activos de infraestructura
tecnoldgica instalados en el centro de computo;

I1.- Participar en la instalacion y configuracion de servidores de aplicacion, bases de datos,
correo electronico, directorio activo y demas servicios que proporcione la Direccién de
Innovacion Tecnoldgica y Comunicaciones;
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III.- 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;

IV.- Brindar soporte a las areas que integran la Direccién General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones;

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

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

VII.- Monitorear de forma continua, el buen desempeino de la infraestructura de servidores,
previendo problemas o fallas que interrumpan la operacién normal de los sistemas y servicios
brindados por la Direccién General de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones;

VIIL.- 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 Direccion de Innovacion Tecnoldgica y
Comunicaciones;

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

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

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

N1).- DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

Articulo 68.- Al titular del Departamento de Comunicaciones, le corresponderan las
siguientes atribuciones:

I.- Dimensionar el crecimiento de la red de datos del municipio de Cuernavaca;

I1.- Mantener documentados los cambios que se realizan en la red de datos;

III.- Documentar los procedimientos derivados de nuevos proyectos de la red de datos;

IV.- Mantener los inventarios actualizados de la red de datos;

V.- Administrar, controlar y mantener en dptimas condiciones los equipos de comunicacion;
VI.- Participar en la instalacion y configuracion de los equipos de comunicaciones;

VII.- Implementar configuraciones que ayuden a mejorar el rendimiento de la red de datos y
dar mantenimiento preventivo en los equipos de comunicaciones;

VIII.- 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;

IX.- Proponer el uso de mejores practicas para la optimizacion de los recursos informaticos
relacionados con la red de datos;

X.- Desarrollar procedimientos que faciliten el restablecimiento de los equipos de
comunicaciones, en caso de algin desastre;

XI.- Monitorear de forma continua, el buen desempefo de la red de datos y los equipos de
comunicacion, y
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XII.- Las demas que determinen otras las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

O1).- DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 69.- Al titular del Departamento de Enlace Administrativo, tendra las siguientes
atribuciones:

I.- Llevar el control y seguimiento de las incidencias de personal de la Tesoreria Municipal;

I1.- Realizar la gestidn y tramite de las modificaciones de estructura procedentes, a la plantilla
de personal autorizada;

III.- Generar, dar seguimiento y controlar las solicitudes de compra de las areas de la
Tesoreria Municipal, ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios;

IV.- Dar seguimiento y verificar el cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo, del
parque vehicular adscrito a la Tesoreria Municipal;

V.- Elaborar y controlar el presupuesto de egresos anual de la Tesoreria Municipal;

VI.- Realizar los tramites administrativos procedentes, relativos al manejo del presupuesto de
egresos anual autorizado a la Tesoreria Municipal;

VII.- Verificar las facturas y los archivos XML para soporte de pago;

VIIL.- Elaborar y registrar las solicitudes y pdlizas presupuestales de gastos erogados, gastos a
comprobar, adquisiciones y pago a proveedores;

IX.- Formular informes gubernamentales y reportes de los avances fisico y financiero de la
Tesoreria Municipal;

X.- Realizar y gestionar el tramite de altas de personal de la Tesoreria Municipal, y

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

CAPITULO VII
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 70.- Durante las ausencias temporales del Tesorero Municipal, el despacho y
resolucion de los asuntos de caracter administrativo, estaran a cargo del Director General que
designe el Tesorero, con el visto bueno del Presidente Municipal. )
Articulo 71.- Las ausencias temporales de los Directores Generales, Directores de Area y
Jefes de Departamento, se cubriran por el Servidor Publico de la jerarquia inmediata inferior
que designe el Tesorero Municipal.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El Presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial “TIERRA Y LIBERTAD”, érgano informativo que edita el Gobierno del Estado
de Morelos.
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SEGUNDO.- Se abrogan el Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5113, de fecha
veintiocho de agosto de dos mil trece, asi como el Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” nimero 5136, de fecha treinta de octubre de dos mil trece.

§ § § MUNICIPIO DE 2013 - 2018 'i’

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

CUARTO.- En tanto se expiden los Manuales que se refieren en el presente Reglamento, el
Tesorero Municipal queda facultado para resolver las cuestiones de procedimiento y operacion
que se originen por la aplicacion de este ordenamiento legal.

QUINTO.- Los asuntos que se encuentren en tramite al momento de la expedicién de
presente Reglamento, se continuaran hasta su total terminacién de conformidad con lo
dispuesto en los Reglamentos que se abrogan.

SEXTO.- En un plazo que no exceda los treinta dias habiles siguientes a la aprobacion del
presente Reglamento, deberan presentarse para su aprobacién, los Manuales de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Tesoreria Municipal.

Dado en el Salén de Cabildo “José Maria Morelos y Pavon”, en la Ciudad de Cuernavaca,
Morelos, a los dieciséis dias del mes de octubre del afno dos mil catorce.

ATENTAMENTE
LOS REGIDORES INTEGRANTES DE LA
COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS
DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

C. VICTOR IVAN SAUCEDO TAPIA
PRESIDENTE

C. PABLO ANDRE GORDILLO OLIVEROS C. JUAN MANUEL SANDOVAL VITAL
VOCAL VOCAL
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