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GOBIERNO AMIGO

Jiutepec, Morelos, a 30 de noviembre de 2017

Sirva el presente para enviarle un cordial y afectuoso saludo, asi mismo me
permito solicitarle la exencion de la obligacién de elaborar el manifiesto del

impacto regulatorio, referente

al siguiente anteproyecto que se envia en copia certificada y en disco compacto
que se enlista a continuacion:

“"REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL AYUNTAMIENTO

DE JIUTEPEC, MORELOS”

Lo anterior, con fundamento en el Articulo 51 de la ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Morelos en virtud de que no implica costo de cumplimiento para los particulares.

Sin otro particular por el momento y en espera de contar con su valioso apoyo, quedo a sus

drdenes para cualquier aclaracion al respecto
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“2017, ANO DEL CENTENARIO DE LA PR OMULGACION DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS”.

Jiutepec, Morelos; octubre 11 del 2017.

HONORABLE CABILDO DE JIUTEPEC, MORELOS.
PRESENTE

A la Comision de Reglamentos del Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos, le fue remitida para su
revision, andlicis, deliberacion y dictamen, el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del
Ayuntamiento ce Jiutepec, Morelos, para su presentacion al Pleno del Ayuntamiento en la sesio

de Cabildo que corresponda.

Esta Comisiér Dictaminadora determiné en las diversas mesas de trabajo la acumulacion de
diversas propuestas a este proyecto, en mérito de lo anterior y derivado del analisis y_discusion,
con fundamento en lo dispuesto en los articulos 63 de la Ley Organica Municipal gé
Morelos, 45 inciso B fracciéon | del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Ji
sometemos a consideracion del Cabildo, el siguiente:

DICTAMEN

l.- DEL PROCEDIMIENTO DE REGLAMENTACION

a).- Que en Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada con fecha veintiocho de junio del afio dos mj

Ayuntamiento de Jiutepec, Lic. Victor Rogel Gabriel, para su revisién, analisis, deliberacion
dictamen correspondiente.

b).- Que en Szsién de la Comision de Reglamentos de fecha once de octubre de dos mil diecisiete,

se llevo a cat o la revisién, andlisis, deliberacion y dictamen del proyecto de reforma al reglamento
que nos ocipa, mismo que fue aprobado para ser sometido a la consideracion de este i\

Ayuntamient: .
Il. MATERIA DEL PROYECTO DE REFORMA: &

La oropuesta de reforma al Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de
Jiute nec, Jorelos, es una actualizacion integral derivado de la continua dindmica de [2
Admi ‘stra i6n Pablica Municipal, que este marco normativo debe responder oportunamente a kas
necesin ade 5 propias del Ayuntamiento, que demandan y requieren una mayor eficiencia en ¥l
ambito =2 u competencia, lo cual juega un papel primordial en el ejercicio de los servicio
prestacicne ; laborales previstas en la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos y en atencié
los princ pic : de Mejora Regulatoria y demas ordenamientos juridicos aplicables.

Esta oportui idad de establecer la armonizacién de la organizacion y el funcionamiento de cada
inidad admii istrativa y las facultades de los titulares a las que deberan sujetarse dentro de los
= mbitos de s Is respectivas competencias. Asi como, establecer sus atribuciones en un apartado
«*specifico en materia de pensiones de conformidad con lo establecido en el DECRETO NUMER

MIL OCHOCI NTOS SETENTA Y CUATRO, por el que se reforman y adicionan disposiciones de
lz Ley Crgan za Municipal del Estado de Morelos, publicado el 22 de enero de 2014, 6a. época
57 £8, de que los Ayuntamientos del Estado, en todo momento aplicaran las disposiciones legal

cc menidi 5 en (a2 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, la presente Ley Organica; la Ley de

P restaciores de Seguridad Social de las Instituciones Policiales del Sistema Estatal de Seguridad
fj'.}blica; y las Bgsgs Generales para la Expedicién de Pensiones, documento que precisa |g¢

cedimientos [Jef/recepcion de solicitudes y documentacion, tramite, revision, analisis juridj

(4 JQracion dg /resoluciones, publicacidon y demas procedimientos administrativos; no gb
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“9017, ANO DEL CENTEN \RIO DE LA PROMULGACION DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS".

mencionar que estas normas deben ser de observancia obligatoria para los municipios y la
reglamentacion munic pal de ninguna forma debera contravenir la legislacion citada.

1l.- VALORA"1ON DEL PROYECTO DE REFORMA

Que de con Jrmidad con las atribuciones conferidas a la Comisién de Reglamentos, en apego a la
inciso B ¢l articulo 45 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos, que
establece que es un o6rgano colegiado permanente, que tiene por objeto la revisién, el analisis,
deliberac >n y dictamen para la presentacion y en su caso aprobaciéon de la reforma a los
reglamea iios al Pleno del Ayuntamiento en Sesién de Cabildo con base en las facultades aplicables
a la ma eria, se procede a analizar en lo general las propuestas de reforma para determinar su
procecie 1cia o improcedencia.

(ue de ecuerdo a las propuestas que se fueron sumando en las mesas de trabajo,
inadver do para esta Comisién Dictaminadora, que resulta conveniente la armorjzacion
adecuw :idn, derivado de la actualizacion del marco normativo dando una mayor/claridad
propue .ta materia que nos ocupa, motivo de analisis del presente dictamen.

Que est 1 Comisién Dictaminadora comparte los fundamentos y los argumentos expuestos en cada
mesa dc trabajo, por lo que este cuerpo colegiado considera la importancia y urgencia de
fortalec: la reglame ntacién municipal que contenga la dinamica de su estructura administrativa
normat va,

Que e .te érgano c legiado considera de necesidad prioritaria que las dependencias que integran
este A /untamiento de Jiutepec, cuente con su marco de legalidad para legitimar la actuacién de
los seividores put icos, por lo que una vez aprobadas por mayoria su contenldo se turnan al
Cabildo para su cc respondlente aprobacion.

Por las razones expuestas y debidamente fundadas, la Comision de Reglamentos del
Ayuntamiento de . \utepec, Morelos, lo somete a su consideracion, en los siguientes términos:

ARTICULO | NIC Q.- POR EL QUE SE REFORMA DE MANERA INTEGRAL EL REGLAMENT N
INTERIOR D : L. . OFICIALIA MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE JIUTEPEC, MORELOS, CON
EL PROPOSIT) DE SU ARMONIZACION 'Y ADECUACION, DERIVADO DE LA

ACTUALIZACIOI DEL MARCO NORMATIVO DANDO UNA MAYOR CLARIDAD, PAR
QUEDAR COMC SIGUE:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE JIUTEPE
MORELOS. '

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.El presen e reglamento tiene por objeto regir la organizacién y funcionamiento de la Oficial
Mayor, que es la di:pendencia del Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos, encargada de prestar el apoyo
administrativo y los servicios que requieran las dependencias dela Adm;mstracnén Publica Municipal y |
corresponde el desp cho de los asuntos que le encomienda los ordenamientos juridicos aplicables.
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Articulo 3. 2zra el sjercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que le competen, la Oficialia
Mayor conte ra cor ias siguientes unidades administrativas:

I Lz D reccion General de Recursos Humanos;
Il La L reccion General de Compras, Patrimonio y Parque Vehicular,
1. La C ireccidén de Sistemas;

Articulo 4. La*, unidades administrativas de la Oficialia Mayor realizarén sus actividades de conformidad con
las disposici .ne; legales aplicables y de acuerdo con los lineamientos, normas y politicas que establezca el
Titular de I: mi<ina, previa aprobacion que éste emita.

Capitulo Il
De las Facultades del Oficial Mayor

Articulo 5. Corresp inde al Oficial Mayor, el tramite y resolucién de los asuntos de |
Ofic'alia viayor. Est .s atribuciones se distribuiran y ejerceran entre las unidades administrativas que integran
la Uficialia Mayor, « onforme lo establezcan las disposiciones del presente Reglamento.

Articul » 6. El Ofici.il Mayor tendra las siguientes facultades no delegables:

l. Establecer y dirigir las actividades de la Oficialia Mayor en forma congruente con los lineamientos
prioridade s y objetivos establecidos por los ordenamientos aplicables de la materia, el Ayuntamiento
el Presidente Municipal;

Il.  Aprobar la organizacién y funcionamiento de la Oficialia Mayor asi como el establecimiento
unidades administrativas no previstas en este reglamento, de conformidad con las disposiciongs
aplicables, confiriendo a los titulares de las direcciones y demas unidades administrativas las
facultades que sean necesarias para el cumplimiento cabal de sus funciones, asi como los manualgs
de organizacion y de procedimientos;

lll.  Proponer al Presidente Municipal los proyectos de creacion, modificacion o supresion de unidades
administrativas que requieran las dependencias del Ayuntamiento;

V. Desempefiar las comisiones que le asigne el Presidente Municipal;

VI.  Proponer al Presidente Municipal, los proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares, ordenes vy
demas disposiciones sobre los asuntos de la competencia de la Oficialia Mayor;

VIl. Dar cuenta al Ayuntamiento, de los requerimientos que le hiciera, respecto del estado que guarde la
Oficialia Mayor,

VIIl. Proponer en los términos de las disposiciones aplicables el anteproyecto del presupuesto y el
programa operativo anual de la Oficialia Mayor;

X. Proponer al Presidente Municipal los nombramientos y remocion de los servidores publicos de la
Oficialia Mayor,;

X. Designar a los representantes de la Oficialia Mayor ante comisiones, congresos, organizacio
instituciones y similares;

Xl.  Participar en la suscripcién de los convenios que celebre el Presidente Municipal o cuando incly
aspectos correspondientes a su ramo;

Xll. Coordinarse con el area juridica del Ayuntamiento para resolver sobre los actos juridicos y recurs
administrativos que se interpongan contra actos de la Oficialia Mayor, cuando asi lo determinen las
disposiciones legales aplicables;

Xlll. Celebrar los actos que le determinen las disposiciones legales aplicables en materia de pensiones, dar
cuenta al Ayuntamiento, al Presidente Municipal y a la comision correspondiente y dar cumplimiento a
los acuerdos emanados del Cabildo;

XIV. Coordinar las negociaciones con los Sindicatos de Trabajadores al Servicio de la Administracion
Publica Municipal;

XV. Celebrar los actos que a la Oficialia Mayor o a él mismo le encomienda la normatividad aplicable a la
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del municipio, salvo
acuerdos delegatorios especificos, sin perjuicio de sus facultades directas, siempre y cuando dicho
reglamento no lo prohiba; :

XVI. Atender los requerimientos de los integrantes del Ayuntamiento, respecto del estado que guarde o de

algun asunto en especifico de las unidades administrativas a su cargo, asi como informar al Sindico

glon' de los manua
Alf- a;
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XVIII. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos correspondiente a la Oficialia Mayor,; '

XIX. Establec=r con el titular del area de recursos humanos, el sistema de administracion de personal, asi
como vig lar el cumplimiento de sus lineamientos con base en la normatividad establgcida,_referente
entre otras, altas, bajas, licencias, permisos, cambios de adscripcion, asistencias e incidencias de los
trabajadoies; .

XX.  Coadyuvir en el ambito de su competencia en el proceso de entrega — recepcion de los bienes e
informz sion del Ayuntamiento, conforme a la ley de la materia; y

XX Resoiver Ios casos no previstos por este reglamento y atender los demas que este Reglamento
disponga y que otras disposiciones legales le confieran expresamente con el carac no
delegables, :si como aquellas que con tal caracter le asigne el Presidente Municipal.

Capitulo Ill
De las Faculiades de las Unidades Administrativas

Articu!» 7. Al frente de cada Direccién habra un titular quien asumiré la responsabilidad del funcionamiento
del &re 2 a su cargo ante el Oficial Mayor y sera auxiliado por los jefes de departamento y demas personal
que requiera el servi :io y esté aprobado en el presupuesto anual correspondiente.

Articulo 8. Corresponde a los Titulares de las Unidades Administrativas el ejercicio de las siguign
facultades: i

I Planear, ccordinar, evaluar y desempenar las funciones y actividades a su cargo, de conformidad co
este reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como con los lineamientos aprobados por
Oficial Mayor;

1. Acordar con el Cficial Mayor y mantenerlo permanentemente informado de los asuntos que le
correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales que les confiera;

Ill.  Resolver los asuiitos de su competencia y someter a consideracion del Oficial Mayor aquellos que
requieran de su - probacion;

IV.  Formular los .nteproyectos de programas, programa operativo anual y presupuesto anual
correspondiente: a la direccién a su cargo, someterlos a consideracion del Oficial Mayor y aplicar los
definitivos en los términos y calendarios en que hayan sido autorizados;

V. Elaborar y proponer al Oficial Mayor los proyectos de creacion, modificacién o supresién de unidades

administrativas adscritas a su direccion;

VI.  Formular e imple mentar, de conformidad con las normas y lineamientos que establezca el Titular de la
Oficialia Mayor, lus manuales de organizacién y de procedimientos que se requieran para el eficiente
eficaz ejercicio de sus atribuciones; )

VII.  Acordar :on los servidores publicos subalternos y atender al publico si asi lo requieren sus funcion

VIIl.  Dar co! iestacion a las solicitudes presentadas por las dependencias del Ayuntamiento y ciudadahosg

admini-trativas a su cargo;
X. Proponer al Oficial Mayor la designacion, promocion o remocion del personal a su cargo;
Xl. Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Oficial Mayor, asi como
asesorar \ apoyar técnicamente en asuntos de su competencia a los demas servidores publicos;
Xll.  Coordinar sus actividades con los titulares de las direcciones de la Oficialla Mayer y proporcionar
informes, latos o la cooperacién técnica requeridos por aquéllos y demas areas del Ayuntamiento;
Xlll.  Informar portunamente al Oficial Mayor de las irregularidades que conozcan a efecto de que se
proceda n los términos previstos por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado, § oporcionando la documentacién comprobatoria pertinente;
XIV. Resguar ar los expedientes de los trabajadores del Ayuntamiento e implementar mecanismos
proteccic 1 para su custodia;
Vigilar qu = se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de su competencia, y
l.as demzs g Ie le sefiale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.

2
)

\

Capitulo IV
De las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor
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Vigilar el camblimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre los sindicatos, los
servidc es publicos en materia laboral, asi como el cumplimiento de los convenios laborales
celeb’ (dos por el Ayuntamiento;

Inten :nir en los términos de la normatividad aplicable en la materia, en los procedimientos
conte nciosos en materia laboral en que el municipio sea parte, sin perjuicio de la intervencion que
otras dependencias, entidades, organismos o areas tengan, por disposicion de otros ordenamientos
en l: materia; }

Est: blecer el sistema de administracion de personal, asi como vigilar el cumplimiento de
line imientos con base en la normatividad establecida;

Est iblecer er coordinacion con el Oficial Mayor el sistema de administracion de nomina
la i \formaciér delas areas de Tesoreria y las unidades administrativas del Ayuntamientg
Er itir los rec os de nomina o los comprobantes de pago correspondientes;
Es zblecer ¢ informar a los trabajadores del Ayuntamiento que se aplicara la suspens -
cu indo se : sumulen mas de dos recibos de némina sin asistir al area que corresporida, a firma
cc nprobant :s de pago, siempre y cuando no se vea impedido por justificacion médica o que a I
d | titular de! area sea motivo para no presentarse;
Controlar lo; procesos de seleccion, contratacion, nombramientos, remociones, renuncias, licencias,
pensiones y jubilaciones de los servidores publicos del Ayuntamiento, con base a la normatividad
establecic 1 y lineamientos emanados del titular de la Oficialia Mayor;

Integr ir y ejecutar las capacitaciones de los trabajadores;

Prop ircionar asesoria a las dependencias del Ayuntamiento, en materia de administracion
pers nal y relaciones laborales y areas que asi lo soliciten;

Participar como integrante en las comisiones mixtas de capacitacion, seguridad e higiene y d
escalafon, de acuerdo con la normatividad existente;
Atender las incidencias del personal conforme a la normatividad aplicable y a los lineamientos
establecidos por el Titular de la Oficialia Mayor, a través de las circulares o cualquier otra disposicion,
admitiendo las que procedan e informar de las que sean contrarias a los ordenamientos vigentes;
Vigilar que el personal cumpla con sus funciones, que en las inspecciones a las unidades
administrativas parmanezcan en sus areas durante su jornada laboral;

Implementar mecanismos de controles de asistencia y notificar al area juridica en cuanto los
trabajadores nc cumplan con lo establecido en la normativa aplicable;

Atender lo esteblecido en la Ley del Servicio Civil conforme al procedimiento administrativos de las
actas de constincia de hechos y administrativas que correspondan, en coordinacion con el area
juridica del Ayuitamiento;

Atender y trami ar ante las unidades administrativas las solicitudes de servicio social de conformidad
con las necesid. des de apoyo;

Presentar al Of: ial Mayor el catalogo de puestos, tabulador de sueldos y estimulos del personal de
Ayuntamiento y iplicarlo conforme los lineamientos establecidos;

Administrar el c. nmutador central

I struir a la Jefe ura de Seguridad Social, la atencion de los siguientes asuntos:

a.- >er eniace con las instituciones o los prestadores de servicios medicos que se contraten para
ate zi6n niédica, preventiva y correctiva del personal del Ayuntamiento y supervisando que el servici
méc co st preste con eficiencia y calidad,

b.- | ecib y atender las quejas que el personal del Ayuntamiento formule en relacion a la calidad,
eficic ncia le la atencion médica proporcionada por la institucion que presta los servicios medicos;

c.- Ri sgu: ~dar los expedientes de los trabajadores y de los beneficiarios;

d.- L avar un registro de las incapacidades de los trabajadores y requerir informacion que sea
nece .aria : la institucién que preste los servicios medicos; '
e.- [ zriddic 1mente llevar a cabo visitas a las instalaciones de la instituciéon que presta los servicios
médicos, a n de verificar la calidad y eficiencia del servicio contratado;

f.- Informar « @ manera inmediata a su jefe inmediato de las deficiencias en el servicio contratado de la
institucion q e preste los servicios médicos y solicitar a través del Oficial Mayor que se atienda la
mismas, cor orme al convenio celebrado; :

g.- C ordin: rse con el area de recursos humanos, para implementar el mecanismo eficiente que
incorj ore o uprima de la prestacién de servicios médicos a los trabajadores dados de alta o de baja
que ¢ rresponda y de los pensionados en su caso,

h.- Inforngal a su jefe inmediato y al Titular de la Oficialia Mayor los casos de los trabajadorg$ que
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i.- Recibir ' dar el tramite que corresponda cuando proceda el reembolso por gastos medicos;

j.- Verificar mediante visitas médicas que los servicios medicos que reciben los trabajadores del
Ayuntamie 112 sean de calidad y eficiencia; asimismo en dicha visita se verificara que el paciente siga
los tratamie ntos y recomendaciones del médico;

k.- Actualiz: r los expedientes de los trabajadores con los requisitos que les sean solicitados relativos a
su afiliacién ante la institucion que preste los servicios medicos;

.- Coadyi v ir en la elaboracién y notificacién de las convocatorias para las sesiones del Comiteé de
Seguri'a'l ‘social, asi como integrar los asuntos del orden dia y las demas que le sean requerdas
para ¢ 1 uel do desahogo y de las funciones relativas al area a su cargo,

XIX. Lasd :mas jue le sefiale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial

Articulo “ (. Corresponde ¢ la Direccién General de Compras, Patrimonio y Parque Ve
de los si¢ Jizntes asuntos:

I Cc wdinar la adquisicién, entrega y arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios que
re uiera los integr intes del Ayuntamiento y los titulares de las unidades administrativas para el
dese mpefio de sus funciones en los términos de la normatividad aplicable en la materia;

1l Vigilar el cumpliniento de la normatividad aplicable para las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios para el Ayuntamiento de Jiutepec;

. Controlar y actualizar el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios del Ayuntamiento;
IV. Solicitar colizaciones a proveedores o prestadores de servicios conforme a las disposicion
aplicables;

V. Emitir en materia de compras y/o adquisiciones los lineamientos de los manuales administrativos para
el manejo, control y vigilancia, contemplando de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes
funciones: '

a. Estudiar de las dependencias del Ayuntamiento las solicitudes de adquisicion o renta de los
bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus funciones, que cuenten con todo y cada
uno de los requisitos;

b. Recabar las cotizaciones para el proceso o concurso de seleccién de compra, mediante el
desarrollo que aplique de acuerdo a la normatividad vigente y realizar los cuadros comparativos

necesarios,
c. Solicitar las cauciones o pélizas de garantia que asegure la adquisicién, compra o servicio, a los
participantes de los procesos o concursos que la legislacion aplicable establece;
d. Establecer que las propuestas cotizadas sean las mejores, cumpliendo con las necesidades,
especificaciones en calidad, oportunidad y economia en beneficio del municipio, para la
celebracién del contrato respectivo, ‘
e. Elaborar las licitaciones publicas, e instrumentar las acciones para su correcto desarrollo, dejand
el asunto en estado de resolucion para la determinacién que proceda del comité respectivo,
f. Recibir y|vigilar que los proveedores de los insumos contratados cumplan con los servicio
pactados, con la finalidad de otorgarle a las unidades administrativas lo requerido; y
g. Controlar y vigilar el registro del inventario del almacén de los bienes adquiridos; asi como s
actualizacion.

VI.  Mantener actualizado el catalogo de articulos de bienes muebles y servicios;
VIl.  Administrar y controlar el uso de vehiculos automotores asignados al Ayuntamiento inscritos en el
registro del parque vehicular;
VIIl. Coordinar y ejecutar en su caso los servicios de transporte, para las dependencias del Ayuntamiento,
que asi lo requieran;
IX.  Coordinar la programacion y ejecucion del mantenimiento a los vehiculos y demas bienes propiedad
del Ayuntamiento;
X. Dete minar en coordinacion con los titulares de las dependencias del Gobiemo Municipal, los
vehic llos a cargo del Ayuntamiento que tendran abasto de combustible, asi como llevar el control
su st ministro, previo acuerdo con-sus superiores y conforme a la suficiencia presupuestal;
Xl.  Admi iistrar, controlar y proporcionar los servicios de bienes muebles del Ayuntamiento;
Xll.  Atenc =r los requerimientos de los integrantes del Ayuntamiento, respecto del estado que guarde o ge
a\gun asunjo en especifico de las unidades administrativas a su cargo, asi como informar al Sing

elativo al estado que guarda el patrimonio municipal, con la expresion de sus,valg
Xetraves gl
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Controlar, regis -ar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Ayuntamier to 0 en posesion del Gobierno Municipal, coordinandose para ello, con las Areas de
Apoyo Adminir .rativo y elaborando los resguardos respectivos;

Emitir en ma :ria de Patrimonio, los lineamientos de los manuales administrativos para el manejo,
control y vigil: \ncia contemplado, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes funciones:

a-Re .zar | actualizacién y el registro de los inventarios de los bienes muebles e
sertene ientes al patrimonio del Municipio;

b.- “ormaliz ir el registro de los inventarios de los bienes, provenientes de donacio
iavor de las diversas dependencias de la Administracion y que deberan integrs
municips

c.- Elabcrac 6n del analisis visual y dictamen de las condiciones funcionales de los bienes m
determir »ndo la vida Gtil de los recursos materiales que forman parte del patrimonio Municipal para
el buen fu'ncionamiento y desarrollo de las labores de las Dependencias de la Administracion;

d.-"Coordina* y ejecutar, conjuntamente con el area Administrativa que tenga bajo su responsabilidad
los bier 2s muebles e inmuebles, la programacién de reparacién o remodelacion, segun sea el
cas”, ¢ arivado del dictamen de la funcionalidad de los mismos;

d :pendencias de la Administracion que tengan los resguardos de los mismos, y

f- E stablecer de manera coordinada con las areas de la Administracion la ‘ejecucién, segun sea el
¢ 150, denuncia o instaurar los procedimientos para fincar responsabilidad en los casos de perdida,
robo o de algun detrimento en los bienes muebles e inmuebles que pertenezcan al patrimonio del
Municipio. )

E nitir en materia de Parque Vehicular los lineamientos de los Manuales de Procedimientos para el
n.anejo, control y vigilancia contemplado, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes
funciones: '

a.-Efectu r el regis' o y mantener actualizado el parque vehicular que forma parte del patrimonio del
Munic pio y sus asguardos correspondientes;

b.- Realzarla programacién del calendario sobre el mantenimiento preventivo a las unidages
autor otrices integrantes del patrimonio del Municipio, con la coordinacion de las Dependencias\de
la Adininistracién, responsabilizandose del buen uso, guarda y custodia de los vehiculos;

c.-Recibir |- 5 solicitudes de las dependencias de la Administracién, a fin de realizar el mantenimie
~orrecto de las unidades automotrices oficiales, que asi lo requieran; ordenando su aplicacion, en
0s casos en que procedan, siempre observando el buen uso, guardia y custodia de las areas bajo
as cuales se encuentren resguardadas, evitando el deterioro de las unidades;

d.-E ‘ectuar el control y registro del suministro de combustible para las unidades automotrices que
fc ‘man parte integral del parque vehicular del Municipio, de manera coordinada con las
{¢ nendencias Administrativas que las resguardan para la ejecucién del suministro antes referido;

e E ctuar el control y registro de las facturas que emiten los proveedores de los servicios de
ins mos para los mantenimientos preventivos y correctivos y mantener actualizado el parqug
vel. cular del Municipio;

f-E aborar en coordinacion directa con las areas de la Administracién, a fin de ejecutar, segun sea el
¢ 150, denuncia o establecer los procedimientos para fincar responsabilidad en los casos de
\ o rdida, robo o de algun deterioro en alguna de las unidades automotrices que pertenezcan al
p: rque yehicular del Municipio; estando enterada el &rea que resguarda la unidad;

C ' / registro y control de las altas y bajas de los insumos que se utilizar
losyhants

i
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vehlcule s oficiales del Municipio, las demas asignadas segln sea el caso.

XVI. Intervenir el representacién de la Oficialla Mayor, en los procesos de entrega — recepcion de los
servidores publicos de la Administracion Municipal;

XVII. Reportar en su momento a la Sindicatura Municipal, a la Contraloria Municipal y a las autoridades
competentes , los actos en que se advierta la sustracciéon de los bienes muebles oficiales, para
establecer 'as responsabilidades legales, debiendo coadyuvar con el area respectiva para J&s
denuncias Jue correspondan; informando de manera oportuna sobre los hechos a la Regiduria
tenga a st. cargo la Comisién de Patrimonio Municipal; ‘

XVIII. Plane ar coordinar y ejecutar el presupuesto anual de mantenimiento de los bienes
propi :dad del Ayuntamiento o en posesién del Gobierno Municipal, .

XIX. Cont olar el uso y destino de los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento o eff po
Gobi 2rno Municipal para el desemperio de sus funciones;

XX. Auiiar al Oficial Mayor en todo lo relativo a enajenaciones y arrendamientos que lleve a cabo el
Ay .2 tamiento para el desarrollo de sus funciones, en los términos de la normatividad aplicable en
m ateria de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios del
A untamientc

XXI. Chordinar la actividades del area interna de proteccion civil relativas a la capacitacion del personal y
andl'sis de r :sgos en los inmuebles con que cuenta el Ayuntamiento;

XXIl. Elaborar la ¢« stimacién de egresos para los servicios basicos de las dependencias del Ayuntamiento,
conforme los lineamientos de la Tesoreria Municipal;

AXIll. Gestionar y c antrolar el suministro de servicios basicos a las dependencias del Ayuntamiento;

AXIV. Gestionar aite la Tesoreria, la compra de bienes muebles, material de oficina, de limpieza
mantenimien o y la obtencién de servicios necesarios para el debido funcionamiento de la
dependencic s del Ayuntamiento, asi como suministrar los mismos,

XXV. La susianciicion del procedimiento de desincorporacién de los bienes muebles e inmuebles del
patrimonio nunicipal de acuerdo al manual del procedimiento correspondiente; y

XXVI. Las demas que le sefiale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.

Articulo 11. Cor esponde a la Direccién de Sistemas, el despacho de los siguientes asuntos:

I Proj orcicnar los servicios a los equipos de cémputo a las dependencias del Ayuntamiento;

I. Dar man enimiento a los sistemas de computo, asi como establecer politicas internas en materia de
informat ca, coOmputo y telecomunicaciones para la operaciéon de las unidades administrativas
Ayuntan iento, en apego a los lineamientos establecidos de la materia;

Il Vigilar q 1e selbrinde el soporte técnico a todos los usuarios que utilicen aplicaciones de cémputo
impleme: *adas por la Oficialia Mayor; )

IV.  Gestonar antg la direccién correspondiente, la compra de material para el debido funcionamiento de
los equipo: ¢ 2 computo de las uiiidades administrativas del Ayuntamiento;

V. Actualizar 3l nventario de los equipos de computo a los cuales les proporcione los servicios que
brinda est: ui idad administrativa;

VI.  Analizar las @ ecesidades de los equipos de cdmputo del Ayuntamiento, para hacer las propuest
correspondie tes, en funcidn a la disponibilidad presupuestal;

VII. - Implementar  formular el desarrollo de sistemas de informatica, asesorar a la direcciéon de comp,
para la adqui: icion de software y equipo de cémputo necesario para la automatizacion y simplificaci
de los procisos, asi como, de los servicios administrativos de las &reas dependientes de
Ayuntomientc |

VIIl.  Impler antar / ordenar los apoyos técnicos derivado de las problematicas que ocurran en las diversas
Depen lencie 3 Administrativas del Ayuntamiento, respecto de los sistemas y equipos de computo,
impres on, u stros que impidan el desarrollo de los procesos intrinsecos de las labores de las unidades
admini :trativ s;

IX.  Estable cer ¢ instrumentar los mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asi como e
aprove: hcmiento de los equipos de computacion y del software a cargo de las Unidades
Admini trefivas del Ayuntamiento;

X Instaurc r / ejecutar conjuntamente con las necesidades de las &reas los costos, observando
benefic 1s respecto de los equipos de computo que se necesiten para el desempefio de las funciones
de las L :pendencias Administrativas:

. |. Establec 'r de manera sistematizada la reduccién de los costos sobre los insumos necesarios para
desemne. ¢ las actividades del personal adscrito a la Direccion de Sistemas;

g mplen 2n /ge forma sistematica la economia en los costos de los materiales ara ejecyutar
antlemrrl? ‘0g preventivos y correctivos de los equipos de cémputo a solicit

|
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Coordinar - in slementar con el area de desarrollo de sistemas, la gestion que genere la empatia de
sistemas;

Establecer y Coordinar Brigadas de atencién personal, rapida y eficaz a las distintas areas del
Ayuntanuentc , realizadas por cada uno de los técnicos especializados del area de sistemas;

Solicitar de 1anera coordinada a través del area de Patrimonio que corresponda, a fin de generar la
actualizacid | de las bajas del equipo de computo, por medio de un dictamen técnico que estgbigaca
las causas | or las cuales dicho bien, ya es obsoleto y se desincorpora de los bienes patrimpriiales del
Ayuntamien o; .

Emitir en r ateria de Soporte Técnico los lineamientos de los Manuales de Procediry entos parafel
manejr . cc atrol y vigilancia contemplado, de manera enunciativa y no limitativg/ las iguien{s s
funcic ies:

a) Ir iplementacion y operacion de los Programas de Mantenimiento y soporte técrfico de los equi
inf., maticos de las diversas dependencias del Municipio, :
b) ! laborar solicit des de las necesidades del area de soporte técnico con el fin de contar con los
ir strumentos, mat :riales y herramientas a fin de otorgar el servicio de mantenimiento preventivo y
+ orrectivo a los ec Jipos de computo del Ayuntamiento;

) Ejecutar y Gar ntizar el funcionamiento de los equipos de computo del Ayuntamiento, mediante la

« er tion de las s Jlicitudes de las areas administrativas, conformando las brigadas de mantenimiento,
& tu. lizacion, rer avacion y distribucion;
d) Planear, orga izar y supervisar la operacién de los programas de mantenimiento y soporte tecmc
de acuerdo a nc mas, procedimientos y estandares vigentes en materia de bienes informaticos; :
e) Supervisar |z 5 labores del equipo de soporte técnico para que se realice un servicio de calidad ef
los mantenimie atos preventivos y correctivos a los equipos del Ayuntamiento;
f) Recepcién y Coordinacién de los reportes que se generen en el dia, a fin de reportarlo a su$
técnicos par: generar la pronta atencion de los reportes que se van generando; evitando rezagos |
propici .ndo que el buen desempefio de las labores propias de las diversas Dependencias de Ia
Admiristracion Municipal, y
g) Le ejecucién de los servicios, ya sean, preventivos o correctivos que otorgan los técnicos de
sopol 2, lo hardn de manera personal en las areas o dependencias, es decir, en las oficinas sin que
dichas actividades generen retraso en las actividades del personal de dicha Dependencia; en caso
contrario, por no haber condiciones, el técnico podra solicitar le trasladen dicho equipo para que el
mante imiento se realice en la Direccion de Sistemas.

Emitir en materia de Desarrollo de Sistemas los Lineamientos de los Manuales de Procedimiento
para el manejo, control y vigilancia contemplada, de manera enunciativa y no limitativa, las siguiente
funciones:

a) Proponer la ase soria y asistencia técnica permanente a los diversos usuarios, sobre los sistemas
nplantados con la finalidad de generar una automatizacién y economia de los recursos de dicho
1étodo implementado en las diversas Dependencias Administrativas;

) Organizar y plantear la documentacion técnica y Manuales Operacionales de los sistemas

. 2cutados en cada una de las areas de la Administracion Municipal,

¢) Mantener informado oportunamente al Director de Sistemas de las actividades realizadas;

d) “oordinacién y ejecucién de los proyectos de desarrollo, estableciendo de manera clara y precisa

una sistematizacion y perfeccionamiento de los procesos administrativos de las areas del Municipio;

e) Cr 2acién y realizacion de disefios de sistemas, mediante la solicitud y requerimientos de las &reas o

dep 2 dencias de la Administraciéon Municipal, mismo que reflejara una economia del recurso humano

med u. en tiempo y material de las dependencias administrativas;

f) Ir plementar los disefios de bases de datos a la creacion de sistemas, en coordinacién con las

nec ::idades de las areas administrativas para facilitar el desempefio de sus labores;

g, /.cministrar la base de datos, realizando respaldos en coordinacion del area que ejecuta y necesita

la niurmacién;

h) Desarrollar e implementar las aplicaciones que deberan modificarse en los sistemas de datos,

coo, 1inacién de las Dependencias Administrativas que requieran dichos servicios;

i) I, lementar los Mantenimientos a los sistemas y sus servidores, con la finalidad de establecer la

bue 1= operatividad y ejecucion de los servicios en coordinacién con las areas, otorgando la debidg
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Las den is que le sefiale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.

Capitulo V
De la competencia en materia de pensiones y jubilaciones

Fung coino Secretario Técnico de la Comisiéon de Pensiones y Jubilaciones del A
Jiute ec;

Reci. ir las solicitudes por escrito de pensiones y jubilaciones de los trabajadores dg
de lo : beneficiarios que legalmente se presenten con ese caracter e instruir al a de recur
huma 10s iniciar con el procedimiento administrativo conforme a la normatividad /Aplicable,Ley del
Senvii io Civil del Estado de Morelos, Ley de Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones
Polici iles y de Procuracién de Justicia del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Ley Organica
Mur.i pal del Estado de Morelos, Acuerdo por medio del cual se emiten las Bases Generales para la
ex| 2di i6n de pensiones de los servidores publicos de los municipios del Estado de Morelos; }
Pr :sent. r a la Comision de Pensiones y Jubilaciones los proyectos de dictamen, previo analisis de |2
documen. acién presentada, la verificacién de la autenticidad de las mismas, la investigacion

ramiento fia

[/

aplicable er materia de pensiones citada en la fraccion que antecede;
Dar seguim ento a los acuerdos de la Comisidon de Pensiones y Jubilaciones e informar de manera
oportuna los resultados;
Dar su viste bueno en las constancias de servicios y en la constancia de remuneracion;
Cumplir co 1 los procedimientos legales descritos en la fraccion Il de este articulo y guiar sus trabajos
ater-liendo a los principios de transparencia y eficacia administrativa;
Dele jar et sus subalternos la notificacién a los peticionarios de una pension de los acuerdos que se
emit n tar. 2 de la Comision de Pensiones y Jubilaciones como del Cabildo;
Brin ar el apoyo necesario al Poder Ejecutivo Estatal, al Congreso del Estado de Morelos y a las
autc idades municipales en materia de pensiones que asi lo requieran, en las investigaciones
ccn :erientes a la confirmacion de la antigtiedad sefialada en las hojas de servicios;
O! + 21 ar que su personal cumpla con las disposiciones legales en materia de pensiones,
D::une ar los hechos que sean constitutivos de delito y/o responsabilidades administrativas a la
al torida | competente para los efectos que procedan, en coordinacion con la Consejeria Juridica y de
St rvicios | egales y la Contraloria Municipal;
Dar cuenta a la Comision de Pensiones y Jubilaciones si es sabedor que los documentos presentagos
por s pencionados no son auténticos o que las investigaciones para comprobar la antigiieded
sefiz ada e Jas hojas de servicios que sirvieron de base para conceder la pensién no fuer
realizadas ¢ nforme a la normatividad de la materia;
mplement: mecanismos de proteccién de los expedientes integrados en materia de pensiones;
’roponer @/ Presidente de la Comision de Pensiones y Jubilaciones, acciones o medidas que te
or objeto mejorar el funcionamiento de la misma o bien las consideraciones administrativas par
¢ icaz des: rrollo de sus objetivos;
F.eparar | 1s sesiones de la Comision de Pensiones y Jubilaciones, verificar el quorum y elaborar las
ac 23 correspondientes con el apoyo de sus subalternos;
Lle 'ar un registro y control de los acuerdos de la Comision de Pensiones y Jubilaciones;
Dar«1 cuenta a la Comision de Pensiones y Jubilaciones de las irregularidades o deficiencias que se
pres znten en el tramite de revision de las pensiones y jubilaciones solicitadas, para su analisis
resp = tivo;
Co ‘| apoyo del personal de la Direccion General de Recursos Humanos, levantara acuerdo de
licio ¢ | tramite de la pension, una vez solventadas las prevenciones, y a partir de ese momento
¢ ntar e plazo que sefala la normatividad de la materia de emitir el acuerdo pensionatorio g
c rresponda y de cada actuacion levantara acta circunstanciada de todas las investigacion
dc sumentales concernientes a la verificacion de la antigledad contenida en las hojas de servicios
pr. sentadas por el peticionario; y

pel sione

st artig

de manera obligatoria que los procedimientos de tramite y desahogo de las solicitudegte
¥y jybilaciones, se lleven a cabo conforme a la normatividad sefialada en la fraccio
o ff lo dispuesto en este Reglamento.

ETL
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Articulo 13. Conespcnde a la Direccion General de Recursos Humanos en materia de pensiones el
despacho de los ¢ yuientes asuntos:

“9017, ANO . EL CENTENARIO DE LA PROMULGACION DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXIC,

l. Fungir como apoyo del Secretario Técnico de la Comision de Pensiones y Jubilaciones del
Ayuntar iiento de Jiutepec;

Il. Rec'bi Ias solicitudes por escrito de pensiones y jubilaciones de los trabajadores del Ayuntamiento
y d : lus beneficiarios que legalmente se presenten con ese caracter e iniciar con el procedipaiento
i ninistrativo conforme a la normatividad aplicable, Ley del Servicio Civil del Estgdo de Morel
L¢ ; de Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones Policiales y de Procyfacién
Ju sticia del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Ley Organica Municipal del Estado ge Morelog,
Ai uerdo por medio del cual se emiten las Bases Generales para la expedicion de pengiones de Igs
¢ rvidores publicos de los municipios del Estado de Morelos y las instrucciones
: scretario Tecnico;

[l v rificar al momento de la presentacion de la solicitud por escrito de pension y deflos document
qu> se acc npafan, si retnen los requisitos o requerir al peticionario lo que corresponda;

V. Coordinare 2 con el area que corresponda de la Tesoreria Municipal de la suficiencia presupuestal
para el o' irgamiento de las prestaciones y se contemple en el Presupuesto de Egresos que
sorrespor a; '

V. ' nplemer ar los mecanismos mediante los cuales la informacién que contengan los expedientes
it ‘egradc 3 responda a la normatividad aplicable en materia de informacion publica y proteccion de
datos pel sonales;

VI. Dar cumj limiento a los acuerdos de la Comision de Pensiones y Jubilaciones del Ayuntamiento dg
Jiutepec, al Cabildo y a lo establecido en cada uno de los acuerdos pensionatorios emitidos {p
Ayuntainiznto; y

VII. Cc rdinars : con el area juridica para atender los procedimientos juridicos en materia de pensione
dr conform dad con la normatividad aplicable y sefialadas en la fraccion Il y en este Reglamento.

Capitulo VI
De la S iplencia de los Servidores Publicos de la Oficialia Mayor

Articul: 14. El Ofici: ' Mayor durante sus ausencias temporales de hasta quince dias habiles, sera suplido
por el s rvidor publi o que él designe, si exceden de este plazo, seran suplidos por el servidor publico que
designe :| Presiden: : Municipal.

Articulo '5. Los directores durante sus ausencias temporales de hasta quince dias habiles, seran suplido
por el se idor pt Jlico que ellos designen; si exceden de ese plazo serén suplidos por quien designe el
Oficial Mayor.

Transitorios

Articulo Primero. El jresente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodic
Oficial “Tierra y Libert: d”, 6rgano de difusién del Gobierno del Estado de Morelos.

A ticulo Segundo. Si: abroga el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor publicado en el Periédico Oficial -
“ erra y Libertad”, 6r ano de difusién del Gobierno del Estado de Morelos, nimero 5260 Tercera Seccion,
de fecha cuatro de fel rero de dos mil quince.

[Articulo terc ero. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente

lamento.
Jiutepec, Morelos, a los once dias del mes de octubre de 201?,§\
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DICTAMEN QUE REFORMA EL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL

AYUNTAMIENTO DE JIUTEPEC, MORELOS.
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“2017, ANO DEL CENTENARIO DE LA PROMULGACION DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXIC

C. HUMBERTO VEF%SQUEZ SOLORIO
Y RECREACION; GOBERNACION Y

REGIDOR DE EDUCACION, CULTU
PRESIDENTE DE LA COMISION DE REGLAMENTOS -

C. JOSE MANVEL AGUERO|TOVAR
AL DE EC, MORELOS.
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DICTAMEN QUE REFORMA EL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
AYUNTAMIENTO DE JIUTEPEC, MORELOS.

REGIDO] ‘A DE SEGURIDAD PUBLICA/Y ,TRANSITO, IGUALDAD Y EQUIDAD

C. VICENTE WNTES -
RE{IDOR DE RELACIONES PU AS, COMUNICACION SOCIAL Y

DESARROLLO CULTURAL

c(PRIMO BELLO GARCIiA
REGI JOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y PATRIMONIO MUNICIPAL

oo
NAS, COLONIAS Y POBLADOS Y AS E
LA JUVENTUD

C. OR
REG DOR CE ASUNTO
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<~ —TIC. ERIK HAZIEL LOPEZ HERNANDEZ
SEC RETARIO TECNICO DE LA COMISION DE REGLAMENTOS

GOBIEAND G0 2016-2018
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