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REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR
DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

FECHA DE APROBACION: 10/FEBRERO/2011

FECHA DE PUBLICACION: 11/MAYO/2011

VIGENCIA: 12/MAYO/2011

EXPIDIO: AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUERNAVACA, MORELOS.

NUMERO DE PERIODICO OFICIAL: 4889.

Actualizado al 10 de febrero de 2011

LIC. MANUEL MARTINEZ GARRIGOS, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE CUERNAVACA, MORELOS; A SUS HABITANTES, SABED:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION II DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; 25;
38, FRACCION IV; 41 FRACCION I; 45, FRACCION I; 60; 63 Y 75 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS; 25, 26, FRACCION II, 28, 98,
99, 102 Y 103 DEL REGLAMENTO DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS Y

CONSIDERANDO

Que en términos de lo que dispone el articulo 115 fraccion II, parrafo segundo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos esta facultado para expedir dentro del ambito de su
jurisdiccion, los ordenamientos juridicos que resulten necesarios para el ejercicio de
las atribuciones que le otorgan las diversas disposiciones juridicas; asi como
regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia.

Que el articulo 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos determina
que los Ayuntamientos expediran dentro de sus respectivas jurisdicciones sus
Reglamentos.

Que resulta necesario que cada una de las dependencias municipales cuente con
un ordenamiento que rija su vida interna y establezca las atribuciones que a cada
una de sus unidades administrativas compete, dando cumplimiento al principio de
que la autoridad solo puede hacer lo que la ley le faculta para ello.
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Que con fecha diez de febrero del dos mil diez, se publicé en el Peridodico Oficial
“Tierra y Libertad” numero 4778, el Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Que el articulo 118, fraccion IV, parrafo segundo, inciso A) del Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, prevé que la
Oficialia Mayor es la dependencia de la administracion publica municipal
encargada de despachar los asuntos que le sean encomendados por el Presidente
Municipal, o en su caso, lo que le sean atribuidos en otros ordenamientos.

Que en los articulos 139 y 140 del Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, se establecen las facultades y atribuciones
del titular de la Oficialia Mayor y las unidades administrativas adscritas a la
Oficialia Mayor, sin embargo, en tales disposiciones no se encuentran reguladas las
atribuciones de cada una de éstas.

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo Cuarto Transitorio del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos en relacion con el 98 del mismo ordenamiento, es menester que la Oficialia
Mayor cuente con su Reglamento Interno para regular la organizacion,
funcionamiento y estructura de dicha dependencia con el objeto de ejercer sus
atribuciones dentro del marco de este ordenamiento juridico logrando la eficiencia y
eficacia en la prestacion del servicio publico.

Que la Comision de Gobernacion y Reglamentos, en los articulos 25, 93 y 102 del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos tiene la atribucion de emitir el presente Dictamen.

Que el presente Dictamen fue aprobado por los REGIDORES MARIO ALFONSO
CHAVEZ ORTEGA, REGIDOR PRESIDENTE; MARCO ANTONIO MARTINEZ
DORANTES, REGIDOR VOCAL Y CARLOS RIVA PALACIO THAN, REGIDOR
VOCAL., integrantes de la Comision de Gobernaciéon y Reglamentos.

Por lo anteriormente expuesto, los integrantes del Ayuntamiento han tenido a bien
expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE
CUERNAVACA

CAPITULO 1
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR

ARTICULO 1.- La Oficialia Mayor, como dependencia del Ayuntamiento de
Cuernavaca, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomiendan la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Cuernavaca, el Reglamento de Gobierno y Administracion del
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Ayuntamiento de Cuernavaca, asi como otros reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas y administrativas que expida el Ayuntamiento.

ARTICULO 2.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Oficialia
Mayor contara con un Titular y las unidades administrativas y servidores publicos
que en seguida se refieren:

I.- Direccion de Recursos Humanos;

II.- Direccion de Recursos Materiales;

III.- Direccién de Mantenimiento Vehicular;

IV.- Direccion de Servicios Generales;

V.- Coordinacion General de Municipio Digital:

a) Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnologica.

VI.- Coordinacion del Centro de Informacion;

VII.- Coordinacion Ejecutiva; y

VIII.- Coordinacion Administrativa.

Las wunidades administrativas se integraran con los titulares respectivos,
Subdirectores, Coordinadores, Jefes de Departamento y ademas servidores que se
sefialen en los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos.

ARTICULO 3.- La Oficialia Mayor planeara y conducira sus actividades con
sujecion a los objetivos, estrategias y prioridades que se establezcan en el Plan
Municipal de Desarrollo, en los Programas Operativos Anuales y en las
disposiciones que determine el Presidente Municipal, de manera tal que se funcion
se encamine al logro de las metas previstas en su programa.

CAPITULO II
ATRIBUCIONES DEL OFICIAL MAYOR

ARTICULO 4.- La representacion de la Oficialia Mayor, asi como el tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia, corresponden originalmente al titular
de la dependencia, quien podra delegar sus facultades en servidores publicos
subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, excepto aquellas que por
disposicion de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, del Reglamento de
Gobierno y Administracion del ayuntamiento o de éste Reglamento, deban ser
ejercidas directamente por €l, las cuales son:

.- Planear, evaluar, coordinar, dirigir, asignar y controlar los recursos humanos de
las dependencias de la administracion publica municipal, asi como conducir las
relaciones con los trabajadores y sus representantes, participar en el
establecimiento y modificacion de las condiciones generales de trabajo;

II.- Formar parte y asistir a las Sesiones del Comité de Adquisiciones del Municipio,
solo con voz;

III.- Proveer los materiales, equipos, servicios, y en general todos los bienes muebles
e inmuebles que requieran las dependencias de la administracién publica
municipal, para su adecuado funcionamiento;

IV.- Proporcionar los servicios generales y de mantenimiento vehicular que
requieran las dependencias que conforman la administracion publica municipal,
para su correcto funcionamiento;
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V.- Planear, organizar, dirigir y controlar, en coordinacién con las dependencias de
la administracion publica municipal, la elaboracion de los Manuales de
Organizacion, Politicas y Procedimientos correspondientes;

VI.- Promover el desarrollo y modernizacion de los procesos administrativos,
sistemas computacionales y de comunicaciones que permitan a las dependencias,
eficientar la prestacion de los servicios publicos y los actos administrativos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VII.- Impulsar el establecimiento y difusion de los criterios, normas, politicas y
acciones estratégicas que orienten el desarrollo informatico institucional en el
contexto del Plan Municipal de Desarrollo;

VIII.- Coordinar los recursos humanos de las dependencias de la administracion
publica municipal, que realizan funciones relacionadas con el desarrollo y
mantenimiento de sistemas computacionales y de comunicaciones;

IX.- Promover el buen uso y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
técnicos y de servicios con que cuentan las dependencias de la administracion
publica municipal, con criterios de legalidad, eficiencia y austeridad presupuestal;
X.- Ejercer las facultades derivadas de los convenios que sobre la materia de su
competencia, celebre el Ayuntamiento con la Federacion, el Estado, otros
Ayuntamientos y con particulares, exceptuando aquellas que especificamente se
deriven de la operacion de una unidad para la tramitacion de pasaportes nacionales
ordinarios;

XI.- Asesorar al Presidente Municipal en la elaboracion y programacion de
convenios con particulares, con la federacion, los poderes del Estado y los
Ayuntamientos, en el ambito de su competencia. Respecto de convenios con
particulares, requisitar aquellos que se realicen con motivo de la conmutacion de
sanciones, remitiéndolos para su ejecucion a la dependencia a la cual el Presidente
Municipal delegue la funcion;

XII.- Elaborar el proyecto Anual de Ingresos del Auditorio Teopanzolco de manera
especifica o general respecto de las diversas areas que comprenden sus
instalaciones;

XIII.- Administrar, agendar y autorizar el uso del Auditorio Teopanzolco y sus
dependencias, para eventos culturales, artisticos y sociales, asi como el
establecimiento y guarda de vehiculos automotores;

XIV.- Autorizar la integracion de las unidades informaticas internas en las
dependencias de la administracion publica municipal;

XV.- Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de pagos
por nomina al personal de las dependencias de la administracion publica
municipal;

XVI.- Organizar y autorizar la capacitacion permanente al personal de las
dependencias de la administracion publica municipal;

XVII.- Informar de sus funciones al Regidor del ramo periédicamente;

XVIIL.- Implementar un sistema para el uso de programas informaticos y formatos
electronicos que permitan incorporar datos de identificacion de usuarios de medios
electronicos;

XIX.- Promover y desarrollar acciones y actividades para constituir un sistema en
las dependencias de la administracion publica municipal, para aprovechar los
avances tecnologicos, capaz de integrar servicios eficientes y de calidad realizados
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por el gobierno municipal en beneficio de los habitantes del Municipio, dando
oportuno seguimiento a las demandas ciudadanas;

XX.- Expedir las credenciales de identificacién del personal de las dependencias de
la administracion publica municipal; y

XXI.- Las demas que senalen las disposiciones juridicas del ayuntamiento o le
delegue el Presidente Municipal, por mandato especifico.

CAPITULO III
DE LA ADSCRIPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 5.- Las Unidades Administrativas que integran la Oficialia Mayor, y se
encontraran adscritas a ésta son:

I.- Direccion de Recursos Humanos;

II.- Direccion de Recursos Materiales;

III.- Direccién de Mantenimiento Vehicular;

IV.- Direccion de Servicios Generales;

V.- Coordinacion General de Municipio Digital:

a).- Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnologica.
VI.- Coordinacion del Centro de Informacion,;

VII.- Coordinacion Ejecutiva; y

VIII.- Coordinacion Administrativa.

CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LOS COORDINADORES Y
DIRECTORES DE AREA

ARTICULO 6.- Al frente de cada Coordinacién y Direccion de Area, habra un
Titular, quién se auxiliara del personal necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones, mismas que estaran definidas en el Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la dependencia y considerados en el Presupuesto de Egresos
Municipal.

ARTICULO 7.- Corresponde a los Coordinadores y Directores de Area, las
siguientes atribuciones genéricas:

I.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y el desempenno de las labores encomendadas a la Coordinacién o
Direccién a su cargo;

II.- Proponer las politicas internas, lineamientos y criterios que normaran el
funcionamiento de la Coordinaciéon o Direccion a su cargo;

III.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aquellos que le sean senialados por delegacion o les correspondan por suplencia;
IV.- Emitir dictamenes, opiniones, e informes sobre los asuntos de su competencia,
asi como aquellos que le encargue el Presidente Municipal,

V.- Expedir constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

VI.- Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las
resoluciones o acuerdos de la superioridad y autorizar con sus firmas las que emita
en el ejercicio de sus facultades;

Calle Motolinia No. 2, Centro Histérico Cuernavaca, Morelos C.P. 62000 Tel. 329.55.00



‘“““‘%‘g % TRABAJAN DO

PRESIDENCIA MUNICIPAL A m ient
CUERNAVACA, MOR. el i ? Cuernavaca

VII.- Asesorar en las materias de su competencia, a las dependencias de la
Administracion Puablica Municipal, con apego a las politicas internas y normas
establecidas por el titular de la Oficialia Mayor;

VIIL.- Proporcionar la informacién, datos y en su caso, la cooperacion técnica que le
requieran las dependencias de la administracion publica municipal, de acuerdo con
las politicas internas y normas establecidas por el Oficial Mayor;

IX.- Proponer el anteproyecto de Programa Operativo y el presupuesto Anual de la
Coordinacion o Direccion a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a
las normas establecidas;

X.- Proponer la delegacion de las facultades conferidas en servidores publicos
subalternos;

XI.- Informar de manera, el avance del programa de trabajo y de los demas
programas encomendados;

XII.- Proponer las modificaciones a la organizacion, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Coordinaciéon o Direccion a su cargo;

XIII.- Proponer la creacion o modificacion de las disposiciones juridicas que regulan
su ambito de competencia, para el mejor desempenio de sus funciones, y

XIV.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.

DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 8.- El Director de Recursos Humanos, tendra las siguientes
atribuciones:

[.- Proponer la politica de administracion de los recursos humanos de las
dependencias de la administracion publica municipal, los sistemas de seleccion,
contratacion, remuneraciones y control, asi como disponer lo necesario para su
instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion del personal;

II.- Proponer, previo acuerdo con el Oficial Mayor, la plantilla de personal, el
catalogo de puestos y los tabuladores de sueldos y salarios de las dependencias de
la administracion publica municipal, para la autorizacion correspondiente asi como
mantenerlos permanentemente actualizados;

III.- Autorizar y efectuar la inclusion de personal en nominas o lista de raya, en los
términos de las disposiciones vigentes, asi como aprobar la contratacion de
servicios por honorarios y que realicen las diversas dependencias de la
administraciéon publica municipal;

IV.- Autorizar y controlar los movimientos de personal incluyendo lo relacionado
con permutas, cambios de funciones por dictamen facultativo y cambios de
adscripcion por necesidades del servicio, licencias con o sin goce de sueldo, bajas y
pensiones de los servidores publicos de las dependencias de la administracion
publica municipal;

V.- Seleccionar y gestionar ante la tesoreria municipal las obligaciones derivadas de
los laudos emitidos por las autoridades del trabajo, asi como los finiquitos por
renuncias voluntarias presentadas por los trabajadores de las dependencias de la
administracion publica municipal;

VI.- Registrar incidencias por faltas que remitan los coordinadores administrativos
de las dependencias administracion publica municipal y aplicar sanciones por
incumplimiento en las obligaciones laborales;
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VII.- Autorizar, previo acuerdo con el Oficial Mayor, los estimulos y recompensas
que establezca el Ordenamiento Juridico de la materia y las demas disposiciones
juridicas sobre el particular, asi como disponer su instrumentacion y ejecucion;
VIIL.- Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de pagos
del personal de las dependencias administracion publica municipal, la aplicacion de
descuentos, retenciones y bonificaciones, la suspension de pagos, la recuperacion
de salarios no devengados y la verificacion del pago de remuneraciones, tanto en la
supervision de la némina como la comprobacion de reintegros y de las cantidades
devengadas como parte del mismo sistema, asi como elaborar y pagar la némina de
pensionados en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

IX.- Conducir las relaciones laborales con los trabajadores de las dependencias
administracion publica municipal y con sus representantes, participar en el
establecimiento y modificacion de las condiciones generales de trabajo, publicarlas
difundirlas entre el personal y vigilar su correcto cumplimiento;

X.- Expedir constancias, hojas de servicio y todas las documentales derivadas de la
guarda de documentos y remuneraciones del personal de las dependencias de la
administracion publica municipal;

XI.- Atender y gestionar las prestaciones sociales de los trabajadores de las
dependencias de la administraciéon publica municipal, asi como inscribir a los
trabajadores ante la institucion de seguridad social;

XII.- Tramitar y expedir, cuando asi corresponda, los nombramientos de los
trabajadores de las dependencias administracion publica municipal con las
excepciones previstas en la ley;

XII.- Estudiar y proponer, previo acuerdo con el Presidente Municipal la
actualizaciéon de la politica salarial y aplicar los tabuladores autorizados en el
ambito de su competencia;

XIV.- Analizar y evaluar, con la participacion de las dependencias de la
administracion publica municipal, las planillas y los horarios del personal;

XV.- Planear, dirigir y evaluar, en coordinacion con la Consejeria Juridica, las
gestiones necesarias para mantener en armonia las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y el personal de las dependencias de la administracion publica
municipal, de acuerdos a las disposiciones legales aplicables;

XVI.- Otorgar apoyo economico para Centros de Desarrollo Infantil a las madres y
padres, trabajadores del de las dependencias administracion publica municipal;
XVIIL.- Integrar y actualizar los expedientes del personal de de las dependencias
administraciéon publica municipal;

XVIIL.- Asistir y participar en el levantamiento de las actas administrativas
relacionadas con el ambito laboral;

XIX.- Implantar nuevos procedimientos y politicas a procesos que no se estén
desarrollando con eficiencia en las diferentes dependencias de la administracion
publica municipal, con el proposito de buscar la mejora continua en cada uno de
ellos;

XX.- Promover los cambios en la reglamentaciéon municipal cuando se ejecuten
mejoras en los procesos internos de las dependencias de la administracion publica
municipal, asi como de los derivados de la modificacion de estructuras organicas;
XXI.- Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracion y actualizacion de
Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos que sean necesarios en cada
una de las dependencias, para el adecuado funcionamiento de la Administracion
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Publica Municipal, de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos por la
direccion a su cargo;

XXII.- Conservar los originales y las copias certificadas de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias de la administracion publica
municipal;

XXIII.- Documentar los cambios en las estructuras y procedimientos a toda nueva
mejora que se vaya a implantar;

XXIV.- Impartir capacitacion y asesoria relacionados con la elaboracion de los
Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de las dependencias administracion
publica municipal;

XXV.- Investigar sobre nuevas tecnologias aplicables a la capacitacion oral, visual,
escrita, multimedia, etc.;

XXVI.- Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de
capacitacion de los recursos humanos de las dependencias de la administracion
publica municipal;

XXVIIL.- Coordinar la elaboracion y revisar los manuales utilizados en la
capacitacion del personal de las dependencias administracion publica municipal;
XXVIIIL.- Elaborar el Programa de Capacitacion Anual de acuerdo a las necesidades
de las unidades administrativas de las dependencias administracion publica
municipal, con el propoésito de alcanzar margenes de calidad en beneficio de la
administraciéon publica municipal;

XXIX.- Integrar en cada una de las dependencias administracion publica municipal,
las brigadas de Seguridad e Higiene que garanticen la respuesta oportuna en caso
de contingencia;

XXX.- Mantener actualizados los registros de estructura y plantilla de personal por
dependencia, asi como dictaminar y acordar con el Oficial Mayor, la autorizacion a
las propuestas de modificacion a la plantilla de personal que presenten las
dependencias de la administracion publica municipal;

XXXI.- Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales
de la unidad administrativa a su cargo y de las que se le hubieren adscrito;

XXXII.- Emitir y controlar los recibos de némina del personal de las dependencias
de la administracion publica municipal; y

XXXIIL.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el Presidente
Municipal o el Oficial Mayor.

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 9.- El Director de Recursos Materiales, tendra las siguientes
atribuciones;

I.- Formar parte y asistir a las Sesiones del Comité de Adquisiciones del Municipio
con caracter de Secretario Técnico;

II.- Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la
adquisicion, almacenamiento y abastecimiento de bienes muebles y servicios de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal,

III.- Integrar el programa y presupuesto anual de adquisiciones que las
dependencias de la Administracion Puablica Municipal elaboren y someterlo a la
aprobacion del Comité de Adquisiciones;
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IV.- Llevar el registro de los precios e importe de las mercancias, materias primas,
bienes muebles, arrendamientos y servicios de las dependencias administracion
publica municipal;

V.- Solicitar a los proveedores, los precios, calidades y especificaciones de sus
productos y la informacién que se estime necesaria sobre la solvencia y capacidad
de produccion y de abastecimiento;

VI.- Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
contratos de adquisicion de mercancias, materias primas, bienes muebles e
inmuebles, arrendamientos y prestacion de servicios, que deberan ser aprobados
por el Comité de Adquisiciones y en su caso, por el Ayuntamiento;

VII.- Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la
contratacion de los servicios que requieran las dependencias de la administracion
publica municipal;

VIIL.- Supervisar la recepcion de los bienes o servicios, asi como la verificacion de
sus especificaciones, calidad y cantidad y en su caso, oponerse a su recepcion;

IX.- Llevar el registro e inventario de todas las operaciones senaladas en el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
ayuntamiento de Cuernavaca;

X.- Llevar el control de los inventarios del almacén;

XI.- Proveer lo necesario para llevar a cabo las operaciones senaladas en el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

XII.- Determinar la eleccion de la cotizacion correspondiente cuando se trate del
sistema de invitacion a cuando menos tres proveedores;

XIII.- Firmar los contratos aprobados de adjudicacion del pedido o servicio;

XIV.- Atender las requisiciones de material que mensualmente le hagan las
dependencias de la administracion publica municipal, de acuerdo con el
presupuesto que a cada una le haya sigo designado;

XV.- Atender las requisiciones del material relacionadas con equipo de computo y
comunicaciones que hagan las dependencias de la administracion publica
municipal, de conformidad con la evaluaciéon técnica emitida por la Direccion de
Servicios a la Infraestructura Tecnologica, y

XVI.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.

DE LA DIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

ARTICULO 10.- El Director de Mantenimiento Vehicular, tendra las siguientes
atribuciones:

[.- Analizar y autorizar las cotizaciones oOptimas de talleres externos, para la
reparacion del parque vehicular propiedad del Ayuntamiento;

II.- Autorizar vales de refacciones, para la reparacion de vehiculos, reparados en la
Direccion;

III.- Elaborar y remitir mensualmente a la Coordinacion Administrativa de la
Oficialia Mayor, avances programaticos de indicadores de desempefio de los
servicios realizados;

IV.- Formular el presupuesto anual de la Direccion;

V.- Realizar el Programa operativo anual de la Direccion;
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VI.- Revisar y autorizar solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo que
emiten las diferentes areas, para reparacion de vehiculos, propiedad del
Ayuntamiento;

VII.- Coadyuvar en el tramite de baja de vehiculos propiedad del ayuntamiento y
que se encuentran en resguardo en las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, en coordinacion con la Direccién de Patrimonio Municipal,

VIII.- Inspeccionar y solicitar el equipo necesario para agilizar y/o facilitar las
labores del personal;

IX.- Elaborar dictamen técnico cuando este es solicitado de la vida tutil que guardan
los neumaticos, del parque vehicular propiedad del Ayuntamiento;

X.- Formular dictamen técnico y fisico de las condiciones mecanicas que se
encuentran los vehiculos propiedad del Ayuntamiento, referente a la costeabilidad
de su reparaciéon o en su caso baja; y

XI.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 11.- El Director de Servicios Generales, tendra las siguientes
atribuciones:

I.- Proponer al titular de la dependencia, la politica interna de administracion de los
servicios generales, de ejecucion de los actos civicos y la administracion de
mobiliario y equipo para los actos civicos y eventos especiales del Ayuntamiento;

II.- 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 Administracion Publica Municipal, ya sean estos de su
propiedad o arrendados;

III.- A solicitud de las dependencias correspondientes e instituciones oficiales y en
coordinacion con ellas, ejecutar y controlar el sistema para realizar los actos civicos
del Ayuntamiento;

IV.- Adquirir a través de la Direccion de Recursos Materiales 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;

V.- Solicitar a la Direccion de Recursos Materiales, la contratacion de los servicios
de mantenimiento indispensables para el adecuado funcionamiento de los bienes
muebles e inmuebles que tienen bajo resguardo y ocupan las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, y que por dictamen emitido no sea posible
realizar por conducto de esta direccion;

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

VII.- Planear, organizar, dirigir y controlar, en coordinacion con el area
correspondiente del Ayuntamiento, la elaboracion del manual de organizacion,
politicas y procedimientos correspondientes a la direccion a su cargo, y

VIIL.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.
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DE LAS ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR GENERAL DEL MUNICIPIO
DIGITAL

ARTICULO 12.- Al frente de la Coordinacién de Municipio Digital, habra un titular,
quien para el tramite, atencién, resolucion y despacho de los asuntos de su
competencia, contara con los servidores publicos que establezca el Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos de la unidad administrativa a su cargo y
las demas que se le adscriban.

ARTICULO 13.- El Coordinador General de Municipio Digital, tendra las siguientes
facultades y atribuciones:

I.- Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo;

II.- Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan
encomendadas las unidades administrativas bajo su responsabilidad, de
conformidad con las disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y
procedimientos aplicables;

III.- Establecer de acuerdo con su competencia, las normas, politicas, criterios,
sistemas y procedimientos de caracter técnico y legal que deban regir en las
unidades administrativas que tenga adscritas;

IV.- Ejercer en su caso, en forma directa, las atribuciones que le confieren este
Reglamento o cualquier otro instrumento normativo, a las unidades administrativas
que le estén adscritas;

V.- Elaborar y autorizar los proyectos de programas de actividades, presupuestos y
programas operativos anuales de las unidades administrativas a su cargo;

VI.- Coordinar y vigilar la ejecucion de los programas de actividades de las unidades
administrativas a su cargo;

VII.- Coordinar la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de
las Unidades Administrativas que tenga adscritas y presentarlos a la autorizacion
de la Oficialia Mayor para su incorporaciéon en el Manual de la Dependencia;

VIIL.- Proponer al Oficial Mayor la designacion, promociéon o remocion del personal a
su cargo;

IX.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las atribuciones conferidas o
de las adquiridas por delegacion o suplencia;

X.- Coordinar con otros servidores publicos de la Oficialia Mayor, las actividades
que les hayan sido encomendadas;

XI.- Acordar con el Titular de la Oficialia Mayor los asuntos que se le encomienden;
XII.- Representar al Titular de la dependencia en los actos o asuntos que éste le
encomiende;

XIII.- Proponer programas de difusion en las materias de su competencia;

XIV.- Vigilar el cumplimiento de las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos
de su competencia;

XV.- Coordinar el establecimiento y difusion de los criterios, normas, politicas,
acciones y anteproyectos de tecnologias de informacion y comunicaciones que
coadyuven en las acciones estratégicas del desarrollo informatico institucional en el
contexto del Plan Municipal de Desarrollo;

XVI.- Coordinar el establecimiento de politicas de seguridad fisica y légica de las
unidades informaticas, el resguardo de la informacion, bases de datos y sistemas de
informacion, asi como vigilar el cumplimiento de las mismas,
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XVII.- Definir el establecimiento de estandares de programas de oficina, bases de
datos, sistemas operativos, equipos de computo, telefonia y telecomunicaciones
para contribuir a las medidas de racionalidad y austeridad de las dependencias de
la Administraciéon Publica Municipal;

XVIII.- Apoyar y promover los programas de productividad y simplificacion
administrativa en cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo;

XIX.- Brindar ventaja competitiva a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal por medio de la insercion de tecnologia y comunicaciones en sus
operaciones;

XX.- Garantizar la continuidad y disponibilidad de las operaciones y procesos
soportados por el Municipio Digital, a través de un Sistema de Gestion de
Seguridad Informatica;

XXI.- Asegurar la optimizacion del costo de las operaciones de las dependencias de
la Administracion Puablica Municipal a través del uso adecuado de sistemas y
tecnologia;

XXII.- Vigilar la formulacién de los convenios que se celebren con particulares,
relativos a la conmutacion de sanciones;

XXIII.- Proponer al Titular de la Oficialia Mayor, el Programa de Desarrollo de
Municipio Digital, cuya finalidad sera integrar la mayor cantidad de servicios
eficientes y de calidad realizados por el Ayuntamiento, para los habitantes de
Cuernavaca;

XXIV.- Integrar al Programa un centro de poblacion que utilice las tecnologias y
procesos mas avanzados;

XXV.- Generar condiciones de acceso a los habitantes desde diferentes medios
como son presencial, telefonia movil y fija e Internet;

XXVI.- Proponer al Oficial Mayor fuentes de financiamiento para el desarrollo de
sus proyectos, cuyo origen podra ser municipal, estatal, nacional e internacional;
XXVII.- Realizar las acciones para la implantacion de un programa de digitalizacion,
cuya prioridad sera integrar las tecnologias mas avanzadas para el beneficio de la
prestacion de los servicios publicos y la gestion de tramites, asi como el uso de
estas tecnologias para beneficio de los habitantes del Municipio de Cuernavaca;
XXVIIIL.- Dirigir el diseio y la implantacion de las nuevas tecnologias para la
integracion de las plataformas de desarrollo; en las dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

XXIX.- Definir y coordinar la adquisicion de nuevas tecnologias para la integracion
de las plataformas de desarrollo;

XXX.- Coordinar las acciones necesarias para la solucion de problemas que afecten
el desempeno en los resultados de programas de digitalizacion,;

XXXI.- Establecer las politicas de seguridad y respaldo de informacion, asi como
vigilar el cumplimiento de las mismas en las dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

XXXII.- Coordinar el disefio de los manuales de usuarios y manuales técnicos
requeridos para el correcto manejo de los nuevos sistemas tecnologicos de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal,

XXXIII.- Elaborar los proyectos de politicas y difundirlas en las dependencias de la
Administracion Publica Municipal para generar el ahorro interno a través de la
optimizacion de los recursos disponibles;
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XXXIV.- Realizar en las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
monitoreos permanentes a efecto de posicionar las tecnologias utilizadas como
altamente efectivas;

XXXV.- Llevar los mejores servicios a la poblacién para motivar su participacion a
través del uso de tecnologia y los sistemas de informacion;

XXXVI.- Promover el desarrollo de elementos tecnologicos estratégicos que mejoren
el ejercicio de la administracion publica municipal;

XXXVIL.- Lograr el cumplimiento eficiente de los programas digitales que se
implementen;

XXXVIIIL.- Planear y ejecutar las acciones para la implantacion de un programa de
gobierno electronico enfocado de manera prioritaria a transformar los esquemas de
servicios publicos y la gestion de tramites de una integracion efectiva de los
esfuerzos y los recursos que en este mismo sentido apliquen las dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

XXXIX.- Actualizar los sistemas de informacion y de administracion de bases de
datos de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal,

XL.- Elaborar y presentar propuestas al Oficial Mayor para el desarrollo de nuevos
sistemas;

XLI.- Garantizar en el ambito de su competencia que los sistemas cumplan con los
objetivos para los que fueron creados;

XLII.- Estructurar equipos de trabajo, para desarrollar nuevos sistemas
identificando a los usuarios finales, al personal de desarrollo y a las areas de la
dependencias de la administracion publica municipal, involucradas en el proyecto;
XLIII.- Fomentar la independencia de los usuarios con respecto a los
programadores, mediante la estructuracion del manual de usuarios y manual
técnico;

XLIV.- Establecer los mecanismos de coordinacion con las dependencias de la
Administracion Puablica Municipal para una adecuada incorporacion y actualizacion
de contenidos de informacion de los sistemas, a través de los medios integrados en
la estructura de las comunicaciones;

XLV.- Solicitar a las diferentes dependencias de la administraciéon publica
municipal, la actualizaciéon de datos e informacion contenidos en la pagina Web
oficial del Ayuntamiento;

XLVI.- Desarrollar los sistemas necesarios para la actualizacion de los datos de las
unidades de informaciéon publica de las dependencias de la Administracion Pablica
Municipal para su publicacion en la Web oficial Ayuntamiento;

XLVIL.- Proponer y solicitar el disefio oficial a la Coordinacion General de
Comunicaciéon Social e Imagen para la elaboracion de las paginas Web requeridas
por los diferentes sistemas del Ayuntamiento;

XLVIII.- Coordinar conjuntamente con las diferentes dependencias de la
administraciéon publica municipal, la actualizacion de datos e informacion
contenidos en la pagina de Intranet del Ayuntamiento;

XLIX.- Coadyuvar con la Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnologica, en
la configuracion de sistemas, manejadores de bases y cualquier otro tipo de
software en los servidores, para el optimo desempenio de los sistemas;

L.- Normar y orientar los programas informaticos de las dependencias de la
administracion publica municipal, asi coordinar las supervisiones técnicas, que en
forma selectiva sean requeridas por instancias autorizadas;
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LI.- Coordinar con otros servidores publicos de la Oficialia Mayor, las actividades
que les hayan sido encomendadas;

LII.- Establecer, difundir y elaborar los criterios, normas, politicas, acciones y
anteproyectos de tecnologia de informacion 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;

LIII.- Coadyuvar con la Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnolégica en el
establecimiento de politicas de seguridad y respaldo de la informacion de las bases
de datos y sistemas de informacion, asi como vigilar el cumplimiento de las mismas,
en los sistemas a su cargo;

LIV.- Dirigir el disefio y la programacion de los sistemas informaticos y de computo
y su correspondiente implantacion, que requieran las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal;

LV.- Planear y programar oportunamente la entrega de herramientas de informatica
y servicios de desarrollo de sistemas que agilicen los procesos operativos y ademas
optimicen el mantenimiento de los diversos sistemas de las dependencias de la
administracion publica municipal;

LVI.- Definir y coordinar la adquisicion de la tecnologia de informacion necesaria,
para la integracion de las plataformas de desarrollo de sistemas adecuados de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal;

LVII.- Coordinar junto con el Director de Servicios a la Infraestructura Tecnologica,
las acciones necesarias para la solucion de problemas que afecten el desempeno de
los sistemas de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal,

LVIII.- Apoyar al Oficial Mayor en la planeacion del crecimiento de la
infraestructura tecnologica de informaciéon, comunicaciones y sistemas en
coordinacion con las direcciones y tendencias en el uso de las tecnologias y a las
necesidades de las dependencias de la administracion publica municipal,;

LIX.- Elaborar propuestas que permitan el ahorro interno de las dependencias de la
Administraciéon Publica Municipal a través de la optimizacion de los recursos
disponibles;

LX.- Organizar y coordinar las acciones para la sistematizacion de procesos de
areas estratégicas que proyecten a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal;

LXI.- Elaborar anteproyectos que eficientar los servicios de las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal a la ciudadania;

LXII.- Coordinar, supervisar, evaluar y normar a las unidades informaticas internas
con que cuenta cada dependencia de la administracion publica municipal, de
acuerdo a las atribuciones aqui citadas, y

LXIII.- Las demas que le confieren otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS A LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

ARTICULO 14.- El Director de Servicios a la Infraestructura Tecnolégica, tendra las
siguientes atribuciones:

I.- Disenar la arquitectura de la red municipal y llevar a cabo su implementacion,;
II.- Evaluar el equipo de comunicaciones, que garantice la funcionalidad de la red;
III.- Evaluar el desempeno del equipo de computo, de acuerdo a los requerimientos
de aplicacion de las dependencias de la Administracion Publica Municipal;
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IV.- Elaborar y emitir el dictamen técnico del equipo de computo y comunicaciones
de nueva adquisicion, en coordinacion con la Direccion de Recursos Materiales en
las dependencias de la Administracion Publica Municipal,

V.- Desarrollar estrategias de optimizacion para el correcto funcionamiento de la
red de voz y datos de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal,

VI.- Coadyuvar en la capacitacion del personal de las dependencias de la
administraciéon publica municipal, para el buen uso de los recursos informaticos;
VII.- Programar y coordinar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo,
al equipo de computo y comunicaciones de las dependencias de la administraciéon
publica municipal;

VIII.- Emitir dictamen técnico de los equipos de computo y comunicaciones, a dar
de baja de las dependencias de la Administracion Publica Municipal;

IX.- Coordinar y colaborar en la verificacion de equipos de computo y comunicacion
es, entregados por los proveedores a la Direccion de Recursos Materiales, para
garantizar que correspondan a las especificaciones técnicas solicitadas;

X.- Coordinar con la Direccion de Patrimonio Municipal, la actualizacion del
inventario de equipo de computo y comunicaciones;

XI.- Coordinar con la Direccion de Recursos Materiales, el cumplimiento de las
garantias técnicas de infraestructura tecnolégica, de computo y comunicaciones
con los proveedores;

XII.- Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales
de la unidad administrativa a su cargo y de las que se le hubieren adscrito;

XIII.- Elaborar conforme a las normas que establezca la Direccion de Recursos
Humanos, la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos
correspondientes a la Direccién a su cargo, asi como participar en los programas de
modernizacion y simplificacion administrativa que ésta promueva;

XIV.- Mantener actualizadas las memorias técnicas de la infraestructura
tecnologica de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal;

XV.- Elaborar propuestas técnicas y apoyar a las presentaciones de los proyectos de
infraestructura tecnologica, en las areas de telefonia y comunicacion de datos de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal,;

XVI.- Apoyar en la contratacion de servicios relacionados con la infraestructura
tecnologica, desde la recepcion de propuestas, evaluacion y seleccion de
proveedores;

XVIIL.- Realizar las actividades relacionadas con la administracion de servicios de la
red de voz y datos de Internet de manera coordinada con la Coordinacion General
de Municipio Digital;

XVIIL.- Planear y ejecutar el crecimiento de la infraestructura tecnologica de equipo
de computo y comunicaciones del Ayuntamiento y organizar las etapas de
implementacion, por prioridad y presupuesto, en Coordinaciéon con las
dependencias beneficiadas;

XIX.- Coordinar y ejecutar con otras areas, la configuracion de sistemas,
manejadores de base de datos y cualquier otro tipo de software en los servidores,
para el 6ptimo desempeno de los sistemas;

XX.- Establecer y ejecutar con las dependencias de la Administracion Publica
Municipal las politicas de seguridad y respaldo de informacion de las bases de
datos y sistemas de informacion;
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XII.- Promover el buen uso y aprovechamiento de los recursos de tecnologia de
informacion con que cuenta el Ayuntamiento, con criterios de legalidad, eficiencia y
austeridad presupuestal;

XXIII.- Establecer y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de
los recursos de tecnologia de informacion con que cuentan las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal;

XXIV.- Coordinar y supervisar a las unidades informaticas internas con que cuenta
cada Dependencia de acuerdo a las atribuciones aqui citadas, y

XXV.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.

DE LA COORDINACION DEL CENTRO DE INFORMACION

ARTICULO 15.- El Coordinador del Centro de Informacién, tendra las siguientes
facultades y atribuciones:

I.- Tomar decisiones en base al analisis de datos, reportes e informacién que se
emita;

II.- Crear estrategias de mejoramiento en la atenciéon ciudadana;

III.- Supervisar los reportes estadisticos de los servicios en forma semanal, anual o
segln requerimientos o necesidades;

IV.- Coordinar el trabajo de seguimiento puntual de cada solicitud recibida;

V.- Verificar que la evaluacion de las solicitudes se lleve a cabo de manera
adecuada;

VI.- Realizar analisis en base a los resultados de los reportes generados;

VII.- Mantener comunicacion permanente con enlaces de las demas dependencias
de la administracion publica municipal, a fin de abatir el rezago; y

VIII.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor:

DE LA COORDINACION EJECUTIVA

ARTICULO 16.- El Coordinador Ejecutivo, tendra las siguientes atribuciones y
facultades:

I.- Coordinar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las Coordinaciones,
y Direcciones que integran la Oficialia Mayor;

II.- Auxiliar al Oficial Mayor en la coordinacion de acciones que sean necesarias en
el desarrollo de sus atribuciones y facultades;

III.- Analizar, disenar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos y
actividades especificos encomendados por el Oficial Mayor;

IV.- Elaborar informes que el Oficial Mayor requiere;

V.- Recabar y compilar los informes mensuales de las Coordinaciones y Direcciones
que integran la Oficialia Mayor; y

VI.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.

ARTICULO 17.- El Coordinador Administrativo, tendra las siguientes atribuciones y
facultades:

I.- Mantener el control presupuestal de la Oficialia Mayor de su adscripcion,;

II.- Verificar la suficiencia presupuestal en el programa CONADI, de cada una de las
solicitudes para disponer del presupuesto;
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III.- Gestionar, controlar y registrar las solicitudes de cheque ante la Tesoreria
Municipal;

IV.- Coordinar y supervisar la preparacion del presupuesto de egresos de la oficialia
Mayor, y dar el seguimiento al mismo;

V.- Coordinar la elaboracion de los Programas Operativos Anuales;

VI.- Conciliar mensualmente los Programas Operativos Anuales, con las actividades
reales de las areas y con el presupuesto ejercido;

VII.- Conciliar que el gasto mensual de la Oficialia Mayor sea igual a los reportados
por la Tesoreria Municipal,

VIIL.- Controlar la administracion de los fondos fijos asignados al titular de la
Oficialia Mayor, cuidando el oportuno reembolso;

IX.- Gestionar los tramites del personal adscrito a la Oficialia Mayor;

X.- Ser el responsable del pago de nomina del personal adscrito a la oficina de la
Oficialia Mayor;

XI.- Gestionar el pago al personal de honorarios;

XII.- Controlar las altas, bajas, incidencias y tiempo extra del personal, asi mismo
las modificaciones estructurales que solicitan las areas, ante la Direccion de
Recursos Humanos;

XIII.- Coordinar la elaboracién, modificacion y/o actualizacion de manuales;

XIV.- Dar seguimiento a los procesos de entrega — recepcion de las areas;

XV.- Controlar las asistencias del personal de honorarios y los que checan en lista
de asistencia u otro medio de control de asistencia autorizado por el Ayuntamiento;
XVI.- Revisar las incidencias del personal y controlar los periodos vacacionales de
cada uno de los servidores publicos adscritos a la Oficialia Mayor en coordinaciéon
con la Direccion de Recursos Humanos;

XVII.- Elaborar con la Direccion de Recursos Humanos, los estudios necesarios
para la justificacion de plazas y su autorizacion para modificar el organigrama,;
XVIIL.- Coordinar la elaboracion de los calendarios de compra anuales, stock y
general de la Oficialia Mayor;

IX.- Revisar, verificar y controlar presupuestalmente contra Programa Operativo
Anual o proyecto las solicitudes de requerimientos de materiales;

XX.- Coordinar el control del parque vehicular asignado a la Oficialia Mayor;

XXI.- Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
Oficialia Mayor;

XXII.- Verificar el plan de solicitud de gasolina, implementar controles de bitacora
de combustible, control de inventarios de accesorios del vehiculo, control de
encierros de fuera de horarios, etc.;

XXIII.- Coordinar el mantenimiento e imagen de los muebles e inmuebles de las
oficinas de la Oficialia Mayor;

XXIV.- Verificar los inventarios de papeleria y almacenes para constatar el buen uso
de los materiales;

XXV.- Coordinar y consolidar la entrega de informes e indicadores;

XXVI.- Mantener y registrar la informacion generada por las areas que integran la
Oficialia Mayor, a la que esta adscrito;

XXVII.- Y todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue el Oficial Mayor.
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DE LAS UNIDADES INFORMATICAS INTERNAS

ARTICULO 18.- En cada una de las dependencias de la administracién publica
municipal, cuando los proyectos y la cantidad de servicios requeridos los
demanden, se integrara una Unidad de Informatica Interna, misma que estara
integrada al menos por un responsable de la Coordinacion de Municipio Digital y
otro de la Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnologica, ambos con
personalidad de enlace, nombrado oficialmente por el titular de la Coordinacion de
Municipio Digital con caracter honorifico, con visto bueno de la Direccion de
Servicios a la Infraestructura Tecnologica.

ARTICULO 19.- Las Unidades de Informatica Internas, tendran las siguientes
atribuciones:

I.- Realizar los servicios de mantenimiento a la infraestructura, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion de Servicios a la Infraestructura
Tecnologica;

II.- Participar en la propuesta, elaboracion y ejecucion de proyectos relacionados
con el desarrollo de sistemas informaticos, infraestructura tecnolégica y
modernizaciéon de las dependencias a las que se encuentren asignados, bajo la
supervision de la Coordinacion de Municipio Digital y de la Direccion de Servicios a
la Infraestructura Tecnolégica;

III.- Establecer conjuntamente con la unidad administrativa correspondiente, los
requerimientos técnicos para la adquisicion de tecnologias de informacion y
comunicacion, orientadas a eficientar los procesos administrativos, operativos y de
control en la dependencia donde se encuentre asignado;

IV.- Administrar y resguardar los recursos informaticos asignados a las
dependencias de la administracion publica municipal, donde se encuentre adscrito,
de acuerdo a las politicas establecidas en la Direccion de Servicios a la
Infraestructura Tecnologica;

V.- Aplicar las politicas de seguridad y respaldo de informacion establecida para tal
efecto, por la Coordinacion General de Municipio Digital, asi como vigilar el
cumplimiento de las mismas;

VI.- Realizar reportes semanales de las actividades realizadas en la Dependencia de
su adscripcion referentes a las atribuciones aqui citadas, enviandolos a la
Coordinacion General de Municipio Digital y a la Direccion de Servicios a la
Infraestructura Tecnolégica; y

VII.- Las funciones que lleve a cabo la Coordinacion General de Municipio Digital y
por la Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnoloégica.

CAPITULO V
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 20.- Las ausencias temporales del Oficial Mayor, seran cubiertas por
aquel servidor publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 21.- Las ausencias temporales de los Coordinadores o de los Directores

de Area, se cubriran por el funcionario de la jerarquia inmediata inferior que
designen el Coordinador o los Directores, con el visto bueno del Oficial Mayor.
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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.

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y
Sistemas del Ayuntamiento de Cuernavaca, publicado en el Periédico Oficial “Tierra
y Libertad” nimero 4550 de fecha 22 de junio de 2007.

TERCERO.- En un plazo que no exceda de treinta dias naturales siguientes a la
entrada en vigor del Presente Reglamento, deberan nombrarse los enlaces de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal para conformar las Unidades
Informaticas Internas al que hace referencia el ordenamiento en cita.

CUARTO.- La Oficialia Mayor contara con sesenta dias naturales contados a partir
del dia siguiente de la entrada en vigencia del presente reglamento, para emir los
manuales de organizacion, politicas y procedimientos de dicha oficialia.
QUINTO.-En tanto se expiden los manuales que se refieren en el presente
reglamento, el Oficial Mayor queda facultado para resolver las cuestiones de
procedimiento y operacion que se originen por la aplicacion de este ordenamiento
legal.

SEXTO.- Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

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

Dado en el Salon del Cabildo del Recinto Municipal de Cuernavaca, a los diez dias
del mes de febrero del afnio dos mil once.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE CUERNAVACA
LIC. MANUEL MARTINEZ GARRIGOS
SINDICO MUNICIPAL
LIC. HUMBERTO PALADINO VALDOVINOS
CC. REGIDORES DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
FRANCISCO LEON Y VELEZ RIVERA

En consecuencia remitase al ciudadano Licenciado Manuel Martinez Garrigos,
Presidente Municipal Constitucional, para que en uso de las facultades que le
confiere la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y por conducto de la
Secretaria del Ayuntamiento, mande publicar el presente Acuerdo en el Periodico
Oficial “Tierra y Libertad”, organo de difusion del Gobierno del Estado de Morelos.
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