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GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN ANDRES CHOLULA

ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Munigigie San Andrés Cholula, de fecha 14 de
noviembre de 2022, por el que aprueba el REGLAMENNTERIOR DE LA SINDICATURA MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA.

Al margen un sello con un logotipo del Municipio yna leyenda que dice: San Andrés Cholula.
Ayuntamiento 2021-2024. Secretaria del Ayuntamiefsttministracion. 2021-@®4. O/2/SAYTO/V41M/ETP.

EDMUNDO TLATEHUI PERCINO, Presidente Municipal Constitucional del HonoraBlgintamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, a sus habitantes Isaber:

CONSIDERANDO

I. Que, el articulo 115, parrafo primero y fraccibnde la Constitucion Politica de los Estados Usido
Mexicanos, establece que los Estados adoptaram, uarégimen interior, la forma de gobierno repatnio,
representativo, popular, teniendo como base devssidnh territorial y de su organizacion politicaagministrativa
el Municipio Libre; y cada Municipio sera goberngor un Ayuntamiento de eleccién popular direatéegrado
por un Presidente o Presidenta Municipal y el némae regidurias y sindicaturas que la ley determame
correlacion con los articulos 102 péarrafo primezdalConstitucion Politica del Estado Libre y Saberde Puebla,
asi como el numeral 2 de la Ley Organica Municipal.

Il. Que, en términos de lo dispuesto en los articulds flaccion 1l de la Constitucion Politica de lostdglos
Unidos Mexicanos, 103 parrafo primero de la Camsitith Politica del Estado Libre y Soberano de RuygbB de la
Ley Orgéanica Municipal, los municipios estan inides de personalidad juridica, manejan su patrimoanforme a
la ley, y administraran libremente su haciendayk se formara de los rendimientos de los bienedes pertenezcan,
asi como de las contribuciones y otros ingresodaguegislatura del Estado establezca a favor délks.

Ill. Que, conforme a lo sefialado por los articulos &@6¢ion 11l de la Constitucion Politica del Estddbre y
Soberano de Puebla; 78 fracciones |, IV y 84 dd.dg Organica Municipal entre las atribuciones de lo
Ayuntamientos se encuentra la de cumplir y hacerptin, en los asuntos de su competencia, las lelggetos y
disposiciones de observancia general de la Federgctel Estado, asi como de los ordenamientos cipates;
expedir, de acuerdo con las leyes en materia Mualicjue emita el Congreso del Estado, los bandgmliea y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposesoradministrativas de observancia general dentrosude
respectivas jurisdicciones, que organicen la adstnagion publica municipal, regulen las materiascedimientos,
funciones y servicios publicos de su competen@aeguren la participacion ciudadana y vecinalatelo a cabo el
respectivo proceso reglamentario.

IV. Que la Ley Organica Municipal en su articulo 1abkktce que dicha Ley es de orden publico y de
observancia general en los Municipios que conforelaBstado Libre y Soberano de Puebla, y tienegbjeto
regular las bases para la integracion y organinagioel ambito municipal del territorio, la poblaciy el gobierno,
asi como dotar de lineamientos basicos a la Adtrawi®in Publica Municipal, desarrollando las dispiosies
contenidas en la Constitucién Politica de los Extddhidos Mexicanos y la del Estado.

V. Que, los articulos 80 y 85 de la Ley Orgéanica Mipal disponen que, los reglamentos municipales que
expida el Ayuntamiento deben de contener las disipogs generales, los objetivos que se persigles sujetos a
quienes se dirige la regulacién; la manera comoorggnizardn y administraran los ramos respectivas;
clasificacion de las faltas y los tipos de sancioadministrativas; las atribuciones y deberes dealdgoridades
municipales; y en general, todos aquellos aspdatosales o procedimientos que permitan la aplicgacidos casos
particulares y concretos de los principios nornuaigontenidos en los ordenamientos legales.
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VI. Que, conforme a lo establecido por el articuldr@2ciones I, V y VII, de la Ley Organica Municipabn
facultades y obligaciones de los Regidores, ejelecatebida inspeccién y vigilancia, en los ramosuacargo,
dictaminar e informar sobre los asuntos que le miEde el Ayuntamiento, asi como formular las pespas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promowir ko que crean conveniente al buen servicio pdbkntre
ello, esta la de presentar al Cabildo las propsefgacualquier norma general, puntos de acuerdmlguier tema
de su interés; asi como el de vigilar el estricimglimiento de las disposiciones normativas aplesab

VII. Que, el articulo 120 de la Ley Organica Municig@pone que las dependencias y entidades de la
Administraciéon Puablica Municipal ejerceran las fiomes que les asigne la misma, el Reglamento riégpeax, en
su caso, el acuerdo del Ayuntamiento con el gquega regulado su creacion, estructura y funcionatmie

VIIl. Que, en virtud del marco constitucional y legalgmado, el Ayuntamiento del Municipio de San Andrés
Cholula, Puebla, se encuentra facultado para expadidos, asi como reglamentos, circulares y disipogs de
observancia general, los cuales tienen las sigasaratracteristicas:

a) Se tratan de verdaderos ordenamientos normatigts,es, tienen la caracteristica de estar compmu@sto
normas generales, abstractas e impersonales; y

b) No se trata de ordenamientos rigidos, es decirdgueser modificados o derogados por el propio
Ayuntamiento que los expidio, sin méas formalidagles las que se hayan seguido para su emision.

IX. Que, no obstante, lo expuesto en el punto coraigderinmediato anterior, los Ayuntamientos, err@go
de su facultad regulatoria, deben respetar ci@ripsrativos, a saber:

1) Los bandos y reglamentos no pueden estar en ofposidia Constitucion General ni a las de los Estadsi
como tampoco a las leyes federales o locales; y

2) Deben versar sobre materias, funciones o servgsle correspondan constitucional o legalmentesa |
Municipios, es decir, no se puede invadir compétede otras autoridades.

X. Que, los Ayuntamientos pueden expedir dos tipos:alenas reglamentarias, siendo las derivadas de la
fraccion Il del articulo 115 constitucional, ests, bandos de policia y gobierno, los reglamentosulares y
disposiciones administrativas de observancia gematro de sus respectivas jurisdicciones, quearocgn la
administracién publica municipal, regulen las mater procedimientos, funciones y servicios publickes su
competencia y aseguren la participacién ciudadamacynal”, que tienen una mayor extensién normagiven
donde los Municipios pueden regular mas ampliamaqteellos aspectos especificos de la vida muni@paél
ambito de sus competencias.

XIl. Que, dentro de los reglamentos que se pueden amwitifundamento en la fraccion referida en el punto
considerativo inmediato anterior, se encuentranréggamentos especificos de cada unidad admingtraue
conforma este Ayuntamiento, cuya principal funcé@nregular la administracion publica municipal,apgue esta
opere de manera adecuada.

XIl. Que, la actual administracion municipal con lalfded de eficientar sus actividades, mejorar lsta@on
de servicios a la poblacidon sanandresefia y combjetivco de dar cumplimiento a los planes y programae se
desarrollan en el marco de las estrategias y lideasccion del Plan Municipal de Desarrollo 2022£®usca en
todo momento cumplir con los principios de eficiancacionalidad y I6gica funcional.

XIll. Que, atendiendo a la necesidad de que las dsstopendencias que conforman este Ayuntamiento
cuenten con una reglamentacion acorde a su funuiento y operatividad, es indispensable contar lo@n
reglamentos especificos de cada unidad administrgtie conforma este Ayuntamiento que permitanrtfeeste a
las nuevas necesidades y exigencias de la poblacién
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XIV. Que, cada cuerpo normativos debe vigilar en todonemio el respeto y proteccion de los derechos
humanos en la prestacién de servicios, actividadexciones que se realizan en cada una de lasdasida
administrativas que integran esta administraciarespecial que coadyuven y permitan la aplicag@nsiversal de
los conceptos de igualdad sustantiva a fin de damptimiento al Programa para la igualdad entre hesly
mujeres del Municipio de San Andrés Cholula, Praidad 2021-2024.

XV. Que, la elaboracion y creacion del REGLAMENTO INTER DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN ANDRES CHOLULA, RIEBLA, permite que la referida unidad
administrativa, se concentre en establecer famdtas$peciales, especificas y necesarias para sacipmeen sus
respectivos ambitos competenciales.

Por lo anteriormente expuesto, el H. Ayuntamiergdn Andrés Cholula, Puebla, en uso de las faastque
le confieren los articulos 115 fraccién Il de lanGttucion Politica de los Estados Unidos Mexicarid?, 105
fracciones Ill y XVIII de la Constitucién Politiodel Estado Libre y Soberano de Pueblsi como lo previsto en
los articulos 4 numeral 120, 78 fracciones IV, XVlII, 79, 84 y 88 de la Ley Orgénica Municipal; enido a
bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SINDICATURA MUNICIPAL DEL ~ HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA

TITULO PRIMERO
DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico e ige@eral y tiene por objeto proveer la
exacta observancia de la Ley Organica Municipatnig en su esfera administrativa, con el fin delegg integrar
la estructura organica de la Sindicatura Municigal Honorable Ayuntamiento del Municipio de San A
Cholula, asi como establecer las facultades y ctanpias que ejerceran cada una de las Unidadesnisirativas
gue la componen.

Si por exigencias de construccion gramatical, emaoi@n, orden u otra circunstancia, un texto ikt género
masculino y no emplea el género femenino, sin gistaa motivos para su exclusion, este ordenamigelera ser
interpretado en sentido igualitario para hombresujeres, de modo que estas y aquéllos puedan adqda clase
de derechos y contraer igualmente toda clase dereeb

ARTICULO 2. Para la mejor atencion y desahogo de los asungas aargo y el debido cumplimiento de los
principios que rigen el servicio publico, la peditular de la Sindicatura Municipal y quienesérsa cargo de las
unidades administrativas de la misma, asi comaegsiestén adscritas a éstas, deberan obsenigulastes directrices:

I. Ejercer sus facultades dentro del Municipio, olmete los derechos humanos, con sujecion a logldsata
internacionales, leyes, reglamentos, decretosrd@sieconvenios y sus anexos, ordenes y circulresracter general,
asi como las demas disposiciones legales y adrathias que incidan en la competencia de la Sindedunicipal;

Il. Prestar sus servicios en condiciones de igualdadlistinciéon, exclusion ni restriccion, considedtara las
personas usuarias, con independencia de su comdscidal, cultural, fisica y/o de salud, religiGpiniones,
preferencias sexuales, estado civil, nivel eduoatiénero, edad, origen étnico, lengua, situac®mexplotacion,
migratoria y/o en abandono, o cualquier otra g@atatcontra la dignidad humana y tenga por objatdaa o
menoscabar los derechos humanos y libertades geissnas;
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[ll. Toda referencia al género masculino, incluyend@dmgos y puestos en este ordenamiento, lo eséarphia el
género femenino, cuando de su texto y context@ msteblezca que es expresamente para uno u & gé

IV. Cuando disposiciones diversas contenidas en regtasieleyes, acuerdos o convenios se dirijan a la
Sindicatura Municipal, las personas al servicio ligdbque pertenezcan a sus unidades administragivesya
competencia participe en el cumplimiento de dicda&posiciones, deberdn actuar en consecuencia fuara
seguimiento respecto al &mbito de sus facultades;

V. La estructura y distribucién de competencias d&ikaicatura Municipal y de cada una de sus unidades
administrativas, establecidas en este Reglamelu® gemas ordenamientos aplicables, seran la lasaespcontrol
de procesos en tramite y concluidos, la toma désidees y la determinacion de responsabilidadedaldiorma
que, la individualizacién de la competencia constitel sustento para la individualizaciéon de faputaciones, las
sanciones y las demas consecuencias atribuibiesuathplimiento de los principios que rigen el seivipublico;

VI. Cada persona en el servicio publico integranteadashidades administrativas de la Sindicatura Mpalc
sera responsable de vigilar, acorde al &mbito dmmpetencia, que con su actuacién se eviten dapesjuicios a
la hacienda publica, y

VII. El desempefio de las unidades administrativas defvatéarse considerando que cada persona al ervici
publico es responsable del desempefio eficaz yesfide su labor, y de cada disposicion que lewsia una
competencia especifica.

En caso de ausencias, responsabilidades admiiasat suplencias, se atendera a lo establecidal en
Reglamento Interior de la Administracion Publica ipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla.

ARTICULO 3. Para los efectos del presente Reglamento, se enéepdr:

I. Estructura Orgéanica: Al Organigrama de la Sindicatura Municipal;

[l. Ley Condominal: A la Ley que regula el régimen de propiedad en conidio para el Estado de Puebla;

I1l. Mecanismos alternosA los mecanismos alternos de soluciéon de contsisr

IV. Reglamento: El Reglamento Interior vigente de la SindicaturanMipal del Honorable Ayuntamiento de
San Andrés Cholula, Puebla;

V. Reglamento de Gobernabilidad: Reglamento de Gobernabilidad y Convivencia Ciudadaara el
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla;

VI. Residente:Persona que, en calidad de poseedor por cualtfuikr legal, aproveche en su beneficio una
unidad de propiedad exclusiva;

VII. Sindicatura Municipal: A la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntantigde San Andrés Cholula,
Puebla, y

VIII. Titular: A la persona al servicio publico encargada de cadade las Direcciones y equivalentes, asi
como de departamentos adscritos jerarquicameraeSintlicatura Municipal del Honorable Ayuntamiedt® San
Andrés Cholula, Puebla.
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CAPITULO Il ]
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 4. La persona titular de la Sindicatura Municipal, comtegrante del Ayuntamiento, tiene a su
cargo el desempefio de las atribuciones y obligasi@ue le otorga la Ley Organica Municipal, el Regnto
Interior vigente, asi como otras leyes, reglamemtesretos y acuerdos aplicables.

ARTICULO 5. La Sindicatura Municipal planeara y conducira scivlades, con sujecion a los objetivos,
estrategias y prioridades del PMD vigente, en asgrgria con el Plan Nacional de Desarrollo y el Batatal de
Desarrollo, asi como a las politicas e instrucagomee emita la persona titular de la Presidena@bAyuntamiento
en Sesién de Cabildo, para el éptimo despachogdasiontos y el logro de las metas de los programsascargo.

ARTICULO 6. Para el debido ejercicio de las funciones y despatéh los asuntos de su competencia, la
Sindicatura Municipal contara con las siguientadages administrativas que le estaran jerarquictesefordinadas:

I. Persona Titular de la Sindicatura Municipal
I.1 Secretaria Técnica
[.2 Enlace Administrativo y de Transparencia

Il. Direccién Juridica de Asesoria Ciudadana

II.1 Departamento de Asesoria Ciudadana

lll. Direccién de la Unidad de Gestoria Juridica Popular
[Il.1 Departamento de Gestion

[Il.2 Departamento de Tenencia de la Tierra

IV. Direccién Juridica

IV.1 Departamento de Afectaciones

I\V.2 Departamento de lo Contencioso

IV.3 Departamento de Mediacion, Conciliacion y Arbiraj
IV.4 Departamento Consultivo

V. Juzgado Calificador

V.1 Persona titular del Juzgado Calificador

V.2 Secretaria 0 secretario

V.3 Médico legista

V.4 Defensor designado o defensora designada

V.5 Notificador o Notificadora

V1. Juzgado Municipal
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TITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

CAPITULO |
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

ARTICULO 7. Corresponde a la persona titular de la SindicaMtmicipal la representacion legal del
Ayuntamiento, con caracter de mandatario judieisi,como el tramite y la resolucién de los asuqt@ssean de su
competencia, de conformidad con lo previsto endg Qrganica Municipal, y demas normativa aplicaplejiendo
para ello otorgar y/o revocar mandatos conforma kegdislacion aplicable en la materia, tanto pars umnidades
administrativas, como para todas las areas y/@aoses juridicas que integran la organizacion adstnativa del
Ayuntamiento, que deban ser mandatarios espec&iegrminos del articulo 100, fraccion Il, de kylOrganica
Municipal, asi como comparecer dentro de los progietitos laborales, cualquiera que sea su indalééreninos
de la Legislacion aplicable.

ARTICULO 8. Para la mejor distribucion y desarrollo de sus iiomes, la persona titular de la Sindicatura
Municipal podra conferir sus atribuciones delegaladas personas al servicio publico a su cargeéreminos del
articulo anterior, sin perjuicio de su ejerciciaedio, conforme a lo previsto en este Reglamentdemas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 9. La persona titular de la Sindicatura Municipald&nademas de las facultades establecidas en el
articulo 100 de la Ley Organica Municipal, las sgtes:

I. Llevar a cabo la defensa de los elementos conistitsidel Municipio, es decir, su territorio, pobikac
y gobierno;

Il. Vigilar que, en todos los actos del Ayuntamieneogismpla con el principio de legalidad;

[1l. Presentar denuncia ante el Ministerio Publico cderie, respecto de la presunta comisién de delitos,
derivadas de la investigacion o substanciaciopdmledimiento de responsabilidad administrativa;

IV. Proponer a la persona titular de la Presidenciaidifuad, para su aprobacién, la creacién y apertga
juzgados calificadores e itinerantes, dependieraltasl necesidades que se tengan en el Municigicoa® las
normas, lineamientos y criterios para mejorar siciftnamiento;

V. Proponer a la persona titular de la Presidenciaidipal la designacion o remocién de la persondatitdel
juzgado calificador, secretario o secretaria pondunotificador o notificadora, defensor designaddefensora
designada, y deméas personal que integren los josgedlificadores e itinerantes, estableciendo tdsrios de
seleccién para dichos cargos;

VI. Supervisar y aprobar el funcionamiento de los jdpgacalificadores, acorde a la legislacion aplieabl

VII. Autorizar los Libros de Gobierno que resguaraenjlizgados calificadores para el control de relmitiy
detenidos, dando vista a la persona titular detaearia del Ayuntamiento;

VIIl. Reconsiderar, cuando exista causa fundada y matilasanciones impuestas por los juzgados edlifies;
IX. Realizar el estudio y andlisis juridico de loateatos y convenios que seran suscritos por laparstular

de la Presidencia Municipal, la persona tituladla&ATI, asi como deméas documentos de naturaleidiga de
interés municipal;
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X.  Proponer la persona titular de la PresidenciaiMpal, el nombramiento, remocién y, en su casordar
las renuncias y contrataciones de las personas\ati® publico de confianza de la Sindicatura;

Xl. Declararse competente para conocer los procediosedé arbitraje, verificacion e inspeccion, que
resuelvan las controversias en materia de propiegiadondominio, asi como sustanciar el procedimiei
conformidad con la legislacién en la materia, cadtacon plena libertad y autonomia para emitir ¢tsud
imponer sanciones;

XIl. Dar cabal cumplimiento a las disposiciones legesablecidas en la Ley Condominal y su Reglamento;

Xlll. Proponer al Cabildo la terna de personas candidafasces municipales, estableciendo los critedi®s
seleccion para dichos cargos, en términos delutoti62 de la Ley Organica del Poder Judicial defads,
adminiculado con lo preceptuado en el articulod& 1a citada Ley;

XIV. Ejecutar la sancién establecida en el laudo atlgiala via administrativa correspondiente, a fade la
Hacienda Puablica Municipal;

XV. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Legxgropiaciones del Estado de Puebla;
XVI. Gestionar el pago de los créditos civiles del mipio¢incluyendo sus accesorios;

XVII. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la fakaétl sobre el monto de la indemnizacién del bigm g
se pretende expropiar, a fin de que el cabildoed@ el convenio o le autorice a entablar el juiegpectivo;

XVIIIl. Desempenfar las comisiones y funciones especiakesaquersona titular de la Presidencia Municipal o
el Cabildo le confieran, informandoles sobre sadedio y ejecucion;

XIX. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de iniciide leyes, decretos, reglamentos, y demas dikpues
administrativas de la competencia del Gobierno Klpal, para su posterior aprobacion en el Cabiklocahformidad
con los procedimientos establecidos en la Ley Gegaviunicipal y demas ordenamientos juridicos aplies;

XX. Informar al Cabildo, previa solicitud de éste, ds labores desarrolladas y las necesidades jusidica
operacionales en la Sindicatura;

XXI. Comunicar al Ayuntamiento en Sesi6n de Cabildoesdds criterios que tomé para la subscripcion de
transacciones, convenios o el pago de indemnizesjdncluso ante Tribunales, debiendo ser éstoogéneos y
congruentes entre si y justificados en cuanto aenoportunidad y legalidad, y

XXIl. Designar al servidor publico que, en su represéntacomparecera e integrara los comités y comgsion
en los que forme parte, salvo aquellos en los geministerio de ley le corresponda comparecesg@eimente.

Articulo 10. La persona Titular de la Sindicatura, contara daapeyo de una Secretaria Técnica, y la persona
servidora publica quien desempefie esa funcién, a&slete las atribuciones y obligaciones sefaladasglen
Reglamento Interior de la Administracion Publicaribipal del Honorable Ayuntamiento de San AndrésliGla,
Puebla, tendra las siguientes:

I. Coordinar y supervisar el control del archivo, espondencia y la documentacién de la sindicatura;

Il. Disefar y operar el procedimiento para el acuesdtacpersona titular de la Sindicatura con lodaits de
las unidades administrativas;
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[ll. Propiciar la comunicacién y coordinacién oportunigietiva y directa con las dependencias y entidpdes
el debido cumplimiento de los asuntos que sean etampia de la Sindicatura;

IV. Participar en las comisiones y comités donde sgaerala la Sindicatura, turnando a los titularedade
dependencias y entidades los compromisos juridjaege ellas se deriven para su debida observancia;

V. Disefiar, analizar, canalizar, asesorar y dar ségotm a los proyectos especificos encomendadodapor
persona titular de la Sindicatura;

VI. Integrar la informacién sobre la situacién y avande las unidades administrativas de la Sindicagma
relacién con las actividades que solicite la peaddnlar de la Sindicatura;

VII. Elaborar informes técnicos y ejecutivos en matdéadatos estadisticos y de operatividad, con etldin
facilitar la toma de decisiones de la personaatitde la Sindicatura y para conocimiento de diwemsstituciones
gubernamentales en el ambito Federal, Estatal yidyaah que lo solicite;

VIIl. Establecer mecanismos para obtener la informacicesaria para la generacion de documentos
informativos o comprobatorios y carpetas histéricas

IX. Dar seguimiento a los procesos de integracion yuae#n de los programas presupuestarios, de manera
conjunta con las unidades administrativas, deridad®MD;

X. Ocuparse de la custodia de los documentos, lilbnaserial de audio y video y expedientes que integla
archivo de la Sindicatura, de conformidad con lanadividad aplicable, y

Xl. Autorizar previo acuerdo con la persona titulata&indicatura, la consulta y préstamo de los expées
cuando se requieran, previa solicitud y llenadfod@atos correspondientes.

ARTICULO 11. La persona servidora publica que se desempefie cemtace Administrativo y de
Transparencia sera auxiliada por el personal quedgiera para el ejercicio de sus funciones, qteadra las
atribuciones y obligaciones establecidas en el d@eghto Interior de la Administracion Publica Mupali del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Ruebl

) CAPITULO Il )
DE LA DIRECCION JURIDICA DE ASESORIA CIUDADANA

ARTICULO 12. Al frente de la Direccion Juridica de Asesoria @idaha habra una persona titular que sera auxiliada
por el personal que se requiera para el ejercesud atribuciones de acuerdo con la estructuéicegaprobada, quien
ademas de las atribuciones y obligaciones estdhieen el Reglamento Interior de la Administra&dblica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés CholulapR, tendra las siguientes:

I. Solicitar a las autoridades y organismos pulblignéyados y sociales la informaciéon necesaria pdra e
cumplimiento de las labores de la Direccién;

Il. Asesorar juridicamente y orientar, cuando asi gaieea, a los organismos auxiliares de la admagin
publica municipal, asi como los centralizados;

[1l. Coadyuvar en la elaboracién y revision de convenmmtratos y demas instrumentos juridicos vy
administrativos relacionados con particulares, eswepcion de los regulados por la Ley de Adquisies
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico BstaMunicipal;

IV. Gestionar tramites del interés de las unidades rasimdtivas ante dependencias de la administracion
publica, federal, estatal y municipal, asi comdaddnstituciones de la iniciativa privada;
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V. Fungir como ente de andlisis, consulta, asesoriarigntacion juridica, cuando asi lo requieran las
dependencias, entidades y unidades administrattuascipales;

VI. Estudiar, opinar e informar a la persona titulalal&indicatura, de los actos y hechos juridiccs tgmga
conocimiento que se susciten en el ejercicio déafumses, asi como de las demas unidades admiiviatia

VII. Coadyuvar con la Consejeria Juridica Municipal ynde unidades administrativas, dependencias y
entidades Municipales, en el analisis de contratosnvenios que se celebren o sean asistidos parémna titular
de la Sindicatura;

VIII. Dar tramite y seguimiento a las gestiones y asuatesdependencias en los que el Ayuntamiento
sea parte;

IX. Emitir opiniones Juridicas, de los proyectos deveaios, contratos, dictdmenes, o cualquier instnime
juridico, revisado por el personal de la Direccigrediante oficio o por medios de comunicacion emdécse utilice
la redaccion;

X. Asistir a la persona titular de la Sindicatura yimeautorizacién, en sesiones y/o tramites de éserara
el Ayuntamiento;

Xl. Investigar y documentar el estatus que guardapredios que sean de interés del Ayuntamiento, para
debido informe a la persona titular de la Sindiatdunicipal;

Xll. Solicitar a las unidades administrativas, departdo® dependencias y/o entidades municipales
correspondientes de manera directa o por conduzta gersona titular de la Sindicatura, informagdama la
tramitacién de las actividades propias de la Diidaty aquellas que les sean delegadas por la pertsomhar
de la Sindicatura;

Xlll.  Fungir como enlace en tramites y ejercicio de labale su competencia entre las dependencias y
entidades con la Sindicatura, y

XIV. Emitir opiniones juridicas respecto de contratosnvenios, acuerdos, reglamentos o cualquier
instrumento juridico, en donde la persona titukadal Sindicatura Municipal o de la Presidencia Migal, funjan
como representantes del Ayuntamiento, con excepdénlos regulados por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico BstatMunicipal.

ARTICULO 13. El Departamento de Asesoria Ciudadana, estaragm i un titular que sera auxiliado
por los servidores publicos que se requieran phegeecicio de sus funciones y que se autoricerfaome a
las normas presupuestales respectivas; quien addendas atribuciones y obligaciones establecidaslen
Reglamento Interior de la Administracion Publica mvuipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla, tendra las siguientes:

I. Brindar asesoria juridica a la ciudadania, orielatés y canalizandolos a las dependencias y essdamnpetentes;

Il. Apoyar a la persona titular de la Sindicatura ysemaso, coadyuvar con las Dependencias y Ensdadda
atencién y asesoria legal que deban brindar aitladania;

I1l. Coadyuvar con la Direccion de la Unidad de Gestduiddica Popular para brindar asesoria juridita a
ciudadania y elaborar el registro correspondiente;
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IV. Elaborar los escritos propios de las actividadeslad®ireccién, conforme a los lineamientos de la
Contraloria Municipal, para la gestién de los ttésirequeridos en el ejercicio de sus funciondsynarlos a la
persona titular de la Direccion de su adscripci@rapsu revision, modificacién, aprobacion y firma;

V. Realizar un reporte de manera verbal o documemtal persona titular de la Direccién de su ads@ipae
las revisiones de contratos, convenios, actas,réasiey en general cualquier instrumento de ingobidcance
juridico, para facilitar la toma de decisiones hide asesoramiento a la persona titular de la &atdia Municipal;

VI. Fungir como mandatario en las tramitaciones deratationes de servicio eléctrico previo mandatoitesc
por la persona titular de la Sindicatura;

VII. Investigar y documentar el estatus que guardapriedios que sean del interés del Ayuntamiento para
debido informe a las personas titulares de la Riéecde su adscripcién, de las unidades adminisisab de la
Sindicatura Municipal;

VIII. Organizar e integrar los expedientes que se gererémDireccién de su adscripcién, que no seapiq@so
de las actividades que deba desempefiar conform#lattiz para la Evaluacion de Desempefio Municipatp se
generen en ejercicio de su colaboracién y apoymt@s unidades administrativas, entidades y demperitos;

IX. Coadyuvar en todas aquellas actividades propida Béreccion, asi como las que le soliciten laglades
administrativas, entidades, departamentos y leoparstular de la Sindicatura;

X. Formar los expedientes relativos a los contratesrwenios que analice, opine, adecue y apruebespara
celebracion la Direccion;

XlI. Dar tramite a las solicitudes de otros departansemotidades y unidades administrativas, en el tandlgi
su competencia, de manera prelativa;

XII. Fungir como enlace con la Direccién de Servicioslieds y su Departamento de Alumbrado, adscritas a
Secretaria de Servicios Publicos, para la atenegtndio, elaboraciéon y tramitacion correspondiel@@suntos en
donde se requiera la representacion legal de ticaitura ante la Comision Federal de Electricidad,;

XIll. Integrar la documentacidon necesaria y, en su csalicitarla a los departamentos y/o entidades
correspondientes de manera directa o por condecta pgersona titular de la Sindicatura, para lmitigcion de las
actividades propias de la Direccion, y

XIV. Elaborar y registrar las gestiones realizadasgmsérvicios brindados a los ciudadanos.

CAPITULO Il
DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTORIA JURIDICA P OPULAR

ARTICULO 14. Al frente de la Direccion de la Unidad de Gestdriaidica Popular habra una persona titular,
gue sera auxiliado por los servidores publicossguesquieran para el ejercicio de sus funcioneseysg autoricen
conforme a las normas presupuestales respectivas) gdemas de las atribuciones y obligacioneblesidas en
el Reglamento Interior de la Administracion Publigaunicipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla, tendra las siguientes:

I. Asistir a los ciudadanos del Municipio en tramiggsninistrativos y juridicos relacionados con eirité de
escrituras, asi como concurrir al ciudadano egdilcias, revisando expedientes y recopilando doctatién;
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Il. Organizar, dirigir, evaluar y controlar los seregique preste la Direccién a su cargo, lo cuateabizara
con estricto apego a la Ley y al presente Reglamnemitiendo circulares, instructivos u oficios esarios para el
mejor funcionamiento de esta;

Ill. Coordinar y definir el apoyo juridico necesario famor de la ciudadania, para el cumplimiento de los
programas de la Direccion a su cargo;

IV. Solicitar a las autoridades y organismos publigmiados y sociales, la informacién necesaria pra
cumplimiento de las atribuciones de la Direccién;

V. Fungir como un 6rgano de andlisis, consulta, aesoinvestigacion juridica, para los asuntos guseln
encomendados por la persona titular de la Sind@&flwnicipal;

VI. Tramitar los juicios y procedimientos no contenomsasi como las gestiones de tramites adminisbsati
no controversiales;

VII. Asistir a la ciudadania que solicite los servidiexgales, elaborando escritos y demandas en ekévies
familiar, que sean facultad la Direccion;

VIII. Brindar a los ciudadanos asesorias juridicas gaatuespecto a tramites administrativos y judisiale
contenciosos ante las instancias federales, estatahunicipales, y

IX. Atender al ciudadano y canalizarlo al area respectisi como programar citas y encargarse de todo |
relacionado con la materia a gestionar.

ARTICULO 15. Al frente del Departamento de Gestion habra umague titular que sera auxiliada por los
servidores publicos que se requieran para el ejerde sus funciones y que se autoricen conforni@sa
normas presupuestales respectivas; quien ademassdatribuciones y obligaciones establecidas en el
Reglamento Interior de la Administracion Publica mvuipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla, tendra las siguientes:

I. Orientar, asesorar y representar a las personds goéciten, en los términos de la legislacioficgble;

Il. Llevar un registro y formar un expediente de cdntte todos los procedimientos o asuntos en que
intervengan, desde que se les turnen hasta quiméesmintervencion;

lll. Asistir a la persona que solicite los serviciosles, elaborando escritos y demandas en materilgfanivil;
IV. Realizar el acompariamiento a los ciudadanos etiligancias correspondientes ante los Tribunalgsaeivos;
V. Evitar en todo momento la indefension de sus reptaesos;

V1. Notificar al representado el estatus del proceditniéegal al que se le esta dando tramite, y

VII. Entregar los documentos que fueron entregadodeddfura del Departamento de Asesoria Ciudadaea,agyin
momento del proceso el usuario solicita la revocedel abogado patrono, asi como darle la asiateanmiespondiente.

ARTICULO 16. El Departamento de Tenencia de la Tierra, estatargo de una persona titular que sera
auxiliada por los servidores publicos que se reguipara el ejercicio de sus funciones y que swiaah conforme
a las normas presupuestales respectivas; quienaadedm las atribuciones y obligaciones establecatasel
Reglamento Interior de la Administracion Publicaribipal del Honorable Ayuntamiento de San AndrésiGla,
Puebla, tendra las siguientes:
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I. Orientar, asesorar y representar a las personal® gadiciten, en los términos de la legislacioticgble a la
tenencia de la tierra;

Il. Gestionar tramites administrativos para la regedaibn de la tenencia de los predios, con baseo®n |
distintos convenios y programas en los que el Agmignto sea parte, en colaboracion con las autte®la
federales, estatales y municipales;

[ll. Gestionar y dar seguimiento a los tramites quesgmieran, en colaboracién con las autoridades désfer
estatales y municipales, para la obtencién de sinuimento publico notarial, con la finalidad de gleiudadano
tenga certeza juridica de sus bienes inmuebles;

IV. Representar ante las dependencias de gobiernafedstatal y municipal, para la gestién y tranitaae
los convenios y programas en materia de tenenda tilrra en los que el Ayuntamiento sea parte, y

V. Coadyuvar con la ciudadania, para dar seguimienkos aramites administrativos, en cada una de las
dependencias municipales, estatales y federalem&ria de tenencia de la tierra.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION JURIDICA

ARTICULO 17. Al frente de la Direccion Juridica habra una pesstitular, que sera auxiliado por los
servidores publicos que se requieran para el ejerde sus funciones y que se autoricen conforhas aormas
presupuestales respectivas; quien ademas de liasicitnes y obligaciones establecidas en el Regltane
Interior de la Administracion Publica Municipal ddbnorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Ryeb
tendra las siguientes:

I. Informar a la persona titular de la Sindicatura elthdo que guardan los asuntos a su cargo, idantb
aquellos quepor su importancia o trascendencigsiesan de su atencion personal;

Il. Representar a la Direccién Juridica en los actdsiof y procedimientos juridicos en que esta se&e®
sean de su competencia;

[1l. Emitir opiniones juridicas sobre los asuntos de@mpetencia, asi como elaborar proyectosde reéaluc
respecto de asuntos que le sean turnados pordanaetitular de la Sindicatura;

IV. Cuando proceda, autorizar el acuerdo para la degia@acion de bienes inmuebles, de conformidadiaon
persona titular de la Sindicatura;

V. Representar a la persona titular de la Sindicamris juicios de amparo, los juicios o controwersle caracter
administrativo, agrario, civil, electoral, laboygbenal, en que intervenga, sea parte, o tengésrjteidico el Ayuntamiento
0 que afecten el patrimonio municipal, en térmafelsarticulo 100 fraccion Il de la Ley Organica Nbipal;

VI. Conocer y supervisar las actividades que lleveaiba tas areas juridicas de las Dependencias ydsiatid a
efecto de establecer criterios y politicas comunes;

VII. Gestionar la publicacion de los acuerdos, circalanstructivos y demas disposiciones normativeadas
por la persona titular de la Sindicatura;

VIII. Brindar asesoria y asistencia legal a las deperaegcentidades en los asuntos vy litigios en los spa
parte la Sindicatura o tenga intervencion el Ayomianto;

IX. Participar en la elaboraciéon de normas técnicaativels a la regulaciéon y control de los bienes y
recursos municipales;
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X. Participar en representacion de la persona titlgala Sindicatura en el andlisis y discusién dealsntos
gue son turnados a las comisiones del Ayuntamiento;

Xl. Asistir y asesorar a la persona titular de la Simgira en las sesiones de Cabildo, y de los 6rgdeos
gobierno de las Entidades;

XIl.  Verificar el cumplimiento de las obligaciones que materia de transparencia tiene la Sindicatura
Municipal como sujeto obligado, y proponer al peeddabilitado que sea necesario para recibir ytrdanite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

XIIl. Proporcionar capacitacién al personal de la SindiaaMunicipal respecto a los temas que resultesude
competencia, asi como coadyuvar con las dependepeatidades en las capacitaciones que se estieoeisarias;

XIV. Solicitar al Secretario General la expedicién deifteaciones de los documentos que obren en amshiv
de la Direccion Juridica, y

XV. Atender y dar seguimiento a las quejas presentegiasa funcionarios municipales que, por presuntas
violaciones a los Derechos Humanos se promuevanantinstancias correspondientes.

Articulo 18. El Departamento de Afectaciones, estara a cargmdaular quien sera auxiliado por los servidores
publicos que se requieran para el ejercicio defisugones y que se autoricen conforme a las nopresupuestales
respectivas; quien ademas de las atribucionesigachines establecidas en el Reglamento Interida delministracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de 8adrés Cholula, Puebla, tendra las siguientes:

I. Actuar como unidad de gestién, tramite, consultanvestigaciéon en los asuntos relacionados con las
afectaciones y expropiaciones que recaigan endianaiebles, en los que sea parte el Ayuntamiento;

Il. Proponer las gestiones conducentes ante las ifssathe gobierno federal, estatal y municipal pardgbida
integracion de los expedientes de afectacionepropiaciones;

Ill. Atender a las personas fisicas y morales que tengznés juridico, respecto de los asuntos relacioa con
afectaciones y expropiaciones;

IV. Responder en tiempo y forma las peticiones recibieta el Departamento, por las autoridades federales
estatales y municipales y por los particularesiciehadas con las afectaciones y expropiaciones;

V. Solicitar a las autoridades federales, estatatasiyicipales la documentacion e informes necesg@oa dar
continuidad al tramite de afectaciones y/o exprapizEs;

VI. Solicitar informes que acrediten la situacién jimddadministrativa de los inmuebles por afectar o
expropiar, al Registro Publico de la Propiedad yCemmercio, asi como a la Direccion de Bienes Mugelae
Inmuebles de la SATI;

VII. Convenir con las personas fisicas y morales, eltmate la indemnizacién derivado de una
afectacién o expropiacion;

VIIl.  Solicitar avalto catastral al Departamento dea§ted de la Tesoreria, para verificar al valor a® |
bienes inmuebles;

IX. Elaborar el proyecto de declaratoria en la getfigue técnica y juridicamente las causas dalatll pablica
para expropiar, en términos de los articulos 4cféacll, 5 fracciones | y Il, 5 Bis de la Ley defiErpiacion para el
Estado de Puebla;
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X. Presentar el proyecto de declaratoria de utilidalolipa y en su oportunidad el decreto expropiatarita
persona titular de la Sindicatura y de la Conssjéuridica, para su posterior aprobacion en Sesd@abildo;

Xl. Elaborar convenios de indemnizacion y finiquitoiekedos de las afectaciones y expropiaciones, y
XIl. Dar cumplimiento a las ejecutorias de Amparo eimabito de su competencia.

ARTICULO 19. El Departamento de lo Contencioso estara a cargmditular, el cual sera auxiliado por los
servidores publicos que se autoricen conforme antasnas presupuestales respectivas, quien ademdas de
atribuciones y obligaciones establecidas en el d@eghto Interior de la Administracion Publica Mupali del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Ryegbhdra las siguientes:

I. Apoyar a la persona titular de la Direccién Juddien el &mbito de su competencia, para el desadedms
asuntos que le sean encomendados;

Il. Coadyuvar con su superior jerarquico en el estgatmplimiento de las formalidades y procedimierdeb
marco juridico del Ayuntamiento;

[1l. Seguir oportunamente todos los tramites de losigsi® procedimientos en que sea parte o tenga
interés el Ayuntamiento;

IV. Gestionar en conjunto con el jefe del Departam@atasultivo, el pago de los créditos civiles del dipio,
incluyendo sus accesorios;

V. Emitir opiniones juridicas e informes de los aserégacomendados a su cargo, que le sean solicipadda
persona titular de la Sindicatura o por la persiaiar de la Consejeria Juridica;

VI. Tramitar los recursos que sean de su competeradiégertio rendir informe mensualmente a la perstumarti
de la Sindicatura, sobre el sentido de las resmhes que emita, el monto controvertido, las partes principales
criterios sustentados;

VII. Analizar y dar seguimiento a las demandas de Ampaias que el Ayuntamiento sea parte, coordin@ndos
con las direcciones juridicas de las areas invallas para la elaboracion de las promociones e nefor
correspondientes, y remitir aquellas que requitadinma de la persona titular de la Sindicaturayvia autorizacion
de la persona titular de la Direccién Juridica;

VIII. Dar seguimiento al cumplimiento de las ejecutodi@g@mparo, en los asuntos que sean competenaa de |
Sindicatura o de la Direccion Juridica;

IX. Solicitar por conducto de la persona titular d8iledicatura y/o de la Direccion Juridica, las cansias de
los actos reclamados a las diferentes unidadesé&trativas, dependencias o entidades;

X. Presentar para su aprobacion los estudios, angligicoyectos de respuesta, a la persona titulatade
Sindicatura y de la Consejeria Juridica, de losiagiy requerimientos turnados al Departamentoti@osi por los
Tribunales Federales y por las diferentes depemaegentidades, concernientes a los juicios de a@mpuando la
autoridad responsable o tercero interesado seay@htAmiento, la persona titular de la Presidentenibipal,
Cabildo Municipal, Sindico, y el Director Juridico;

Xl. Elaborar los proyectos de los recursos que prevéeyade Amparo, en contra de los autos y resolesion
pronunciados por los Tribunales Federales y, prades a la persona titular de la Consejeria Qizripiara su aprobacion;

Xll. Coadyuvar con las dependencias y entidades engeinsiento de los juicios de Amparo que sean
promovidos en contra de sus actuaciones;



16 (Tercera Seccidn) Periédico Oficial del Estado de Puebla Martes 21 de marzo de 2023

XIll.  Coadyuvar con la persona titular de la Sindicatprde la Consejeria Juridica, para recibir, analizar
integrar y acordar el tramite, asi como para ekbtodo tipo de promociones de los asuntos y jsiciwiles,
administrativos y mercantiles en los que el Ayunémo sea parte, asi como para el estricto cumgfitaide las
formalidades y procedimientos de su marco juridico;

XIV. Rendir informes requeridos por los juzgados civiidamiliares, respecto de los salarios de tralumgsd
municipales, licencias de funcionamiento, domisilarticulares o fiscales, y

XV. Recibir y contestar, bajo su responsabilidad, ffisias de las diferentes dependencias y entidaass,
como los escritos de los particulares turnadoseal@spartamento.

ARTICULO 20. El Departamento de Mediacion, Conciliacion y Argjigr Condominal, estarda a cargo una
persona titular quien sera auxiliada por las pers@ervidoras publicas que se requieran para icigede sus
funciones y que se autoricen conforme a las nopresupuestales respectivas, quien ademas deilascatnes y
obligaciones establecidas en el Reglamento Inteigola Administracion Publica del Honorable Ayuniamto de
San Andrés Cholula, Puebla, tendra las siguientes:

I. Implementar los mecanismos alternos que le seaaduos;

Il. Atender y asesorar a la ciudadania, en los asumiesle sean canalizados mediante el uso de los
mecanismos alternos;

I1l. Difundir los medios alternos de solucién de cokdlig en coordinacién con el area de comunicaciéialo
del Ayuntamiento;

IV. Fungir como mediador o conciliador segiin sea a),casctuar con neutralidad y confidencialidad & |
audiencias de mediacion y conciliacion, asi commsprocedimientos arbitrales;

V. Elaborar el convenio correspondiente cuando se hagado a un acuerdo en la audiencia de mediacién
o conciliacién;

VI. Excusarse de participar en un procedimiento catmilo o de mediacion cuando exista interés deyuigltipo;

VII. Proponer a la persona titular de la Direccion dadscripcién, asi como a la persona titular dediSatura
Municipal, la celebraciéon de convenios con losidiss organismos relacionados con los mecanisntesab de
solucion de conflictos, para promover y consolidautilizacion de los mismos en el Municipio;

VIII. Difundir los mecanismos alternos de soluciéon ddlicdms en el Municipio, participando en programas,
conferencias, cursos y eventos;

IX. Canalizar a las personas ciudadanas que, soliaiggin servicio en el Departamento a su cargo, a la
dependencia publica correspondiente;

X. Orientar a las personas condéminas, residentesesapantes de mesa directiva y/o a la persona
administradora, con respecto al procedimiento diraje;

Xl. Verificar si las demandas de arbitraje que se eectumplen con todos los requisitos establecidda eay
gue regula el Régimen de Propiedad en Condomini glaEstado de Puebla, informando a la persauartitie la
Sindicatura Municipal y de la Direccién Juridicds®la procedencia y admision de la misma;
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XII. Verificar que se notifiquen a las personas intetasalos acuerdos que devengan de un procedimiento
arbitral, de conformidad con lo establecido en éy Que regula el Régimen de Propiedad en Condomamia el
Estado de Puebla;

XIll.  Proponer a la persona titular de la Sindicatura iblpal y de la Direccién Juridica, los proyectos de
acuerdo para iniciar un procedimiento arbitral;

XIV. Citar a la parte demandada en el procedimientiralta efecto de que conteste el escrito inigadvia
autorizacion de la persona titular de la Sindi@tude la Direccién Juridica;

XV. Dar seguimiento a todas las etapas del procedimiarititral, de conformidad con la Ley que regula el
Régimen de Propiedad en Condominio para el Estad®uébla;

XVI. Proponer acciones a las que haya lugar cuandoromee titular de la Sindicatura Municipal se dezlar
competente para conocer y sustanciar los procediosede arbitraje, verificacion e inspeccion, gesuelvan las
controversias en materia de propiedad en condominio

XVIL. Invitar a las partes del procedimiento arbitratjug resuelvan su conflicto por medio de audiendeas
mediacién o conciliacién, antes de dar tramite @elmanda arbitral;

XVIIIl. Proponer a la persona titular de la Sindicature kadireccién Juridica, el proyecto de laudo qorga
fin al procedimiento arbitral, incluyendo la sancid@spectiva, emitidos de conformidad con la Leg gegula el
Régimen de Propiedad en Condominio para el EstadRuébla;

XIX. Proponer a la persona titular de la Direccién Jeaicel proyecto de ejecucion de la sancion estatdesen
el laudo arbitral, para su aprobacion y posteeonision a la persona titular de la Sindicatura Mipail, para que la
haga valer por la via administrativa correspone@igan favor de la hacienda publica municipal, y

XX. Difundir, en coordinacién con la persona titularl@é®ireccion Juridica, la cultura condominal avésde
conferencias, programas y publicidad dentro delibipio.

ARTICULO 21. El Departamento Consultivo, estard a cargo detutatj el cual sera auxiliado por las personas
servidoras publicas que se autoricen conforme antamas presupuestales respectivas, quien ademdasde
atribuciones y obligaciones establecidas en el adeghto Interior de la Administracién Publica Mupali del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Rygbhdra las siguientes:

I. Fungir como 6rgano de andlisis, consulta, asesrilavestigacion juridica, para los asuntos quesdms
encomendados por el Ayuntamiento, las persondargtide la Presidencia Municipal y de la Sindieata los que

sean planteados por las diferentes Dependenciatidages;

Il. Apoyar a la persona titular de la Sindicatura ysermaso, coadyuvar con las Dependencias y Entdadda
atencién y asistencia legal que deban brindaicautiadania;

[1l. Sugerir a la persona titular de la Sindicatura dagerios de interpretacion y aplicacion de lasnmas
juridicas que regulan el funcionamiento de la Siatlira y deméas Dependencias relacionadas conlésta; U

IV. Coordinar las propuestas de convenios y contrptede encomiende la persona titular de la Sindliaat

V. Establecer, de comun acuerdo con las Direccionds 8andicatura, los programas de gestion admatisa
para mejorar los grados de eficiencia y calidad;
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VI. Comparecer e integrar los comités y comisionesosmlie forme parte, en representacion de la persona
titular de la Sindicatura, asi como designar aespectivo suplente;

VII. Coadyuvar con las personas titulares de la Sindi@ay de la Consejeria Juridica en el estricto
cumplimiento de las formalidades y procedimientlswiarco juridico del Ayuntamiento en materia fisca

VIII. Dar cumplimiento a las ejecutorias de Amparo eimabito de su competencia;

IX. Coadyuvar con la persona titular de la Sindicatmael tramite, resolucién, elaboracién de oficies d
notificacion para comunicar debidamente a los paleres y a las autoridades los acuerdos o resolesirecaidos,
relacionados con los recursos de inconformidadrgdecacion administrativa, interpuestos por paldies;

X. Presentar a la persona titular de la Direcciénditaj los proyectos de acuerdos de radicaciénmitiedde
recursos de inconformidad y de revocacion admatist, para su revision y aprobacion;

Xl. Elaborar los oficios de notificacion y vigilar qee comuniguen debidamente a los particulares s a la
autoridades, los acuerdos o resoluciones recafdlus @ecursos de inconformidad y de revocacioniaidirativa, y

XII. Proporcionar la informacion que le solicite la mava titular de la Jefatura de Departamento de lo
Contencioso, para integrar debidamente sus expiedign dar seguimiento en Gltima instancia a lam#ss
qgue asi lo requieran.

CAPITULO V
DEL JUZGADO CALIFICADOR

ARTICULO 22. El Juzgado Calificador, operara las veinticuatrmbalel dia, de los trescientos sesenta y cinco
dias del afio, y estara a cargo de una personartijuien ejercerd las funciones, obligaciones ipwationes
sefialadas en el Reglamento de Gobernabilidad.

ARTICULO 23. El Juzgado Calificador ademas de su titular estaegrado por un Secretario o Secretaria en
turno, policias preventivos que al efecto resultemisionados, un Médico Legista por turno; un Dsfen
designado o Defensora designada, y un Notificaddptificadora; quienes ejerceran las funcionesigablones y
atribuciones sefialadas en el Reglamento de Gohkdadb

ARTICULO 24.- Es facultad del Juez Calificador habilitar los dras del personal de acuerdo a las
necesidades y carga laboral propias de las adtigmidel Juzgado.

CAPITULO VI
DEL JUZGADO MUNICIPAL

ARTICULO 25. El Juzgado Municipal se encontrara adscrito andiSatura, en términos de lo establecido en
el articulo 66 de la Ley Organica del Poder Jubtlidel Estado de Puebla, cuya persona titular cadode los
asuntos que mandata la Ley referida, y responddadparsona titular de la Sindicatura Municipakpecto a la
administracion del presupuesto asignado para eldnamiento del juzgado en términos del converspeetivo.

ARTICULO 26. El juzgado Municipal en términos de la ley Organitel Poder Judicial del Estado de puebla,
por asi requerirlo las necesidades de trabajo yepoontrarse ajustado al presupuesto municipagnsentrara
integrado por:

I. Una persona Titular del Juzgado,

Il. Una persona titular de la Secretaria de Proyesti¥males,
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[Il. Una persona titular de la Secretaria de Acuerdasataria Civil,
IV. Una persona titular de la Secretaria de Acuerdasaaria Penal,
V. Una persona titular de la Diligenciaria en mat&ikl,

VI. Una persona titular de la Diligenciaria en matBeaal,

VIl. Una persona que funja como Oficial Mayor, y

VIIl. Una persona que funja como Comisario.

Las personas que integran el Juzgado Municipahsau&iliadas por las personas al servicio publive ge
requieran para el ejercicio de sus atribucionedligaciones, las cuales estan reguladas en la Lggrita del
Poder Judicial del Estado de Puebla.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dial Iségniiente de su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado de Puebla.

SEGUNDQO. Se derogan todas aquellas disposiciones legaldsiynstrativas de igual 0 menor jerarquia que se
opongan o contravengan a lo establecido en el meefeglamento.

TERCERO. De conformidad al Reglamento Interior de la Admtnaision Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, prewtorizacion de la persona titular de esta Sedaetéas
personas titulares de las direcciones adscritas midma, deberan elaborar los manuales de orgamizgcde
procedimientos que sean acordes con el presentarRago, dentro de un plazo de 120 dias habilesesites a la
entrada en vigor del presente instrumento; pacaidd, la Contraloria Municipal debera asesoraritécnente en la
elaboracién de dichos instrumentos administratisescomo implementar el procedimiento respectjue, permita
la aprobacion y registro de esos manuales.

Dado en el Salon de Cabildiel Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, a los
catorce dias del mes de noviembre de dos mil déisitiEl Presidente Municipal Constitucion@al. EDMUNDO
TLATEHUI PERCINO . Rbrica. La Regidora de Gobernacion, Justicigu8ead Ciudadana y Proteccion Civil.
C. BERENICE PORQUILLO SALGADO . Rubrica. El Regidor de Patrimonio y Hacienda RabMunicipal.

C. MANUEL VAZQUEZ TECANHUEY . Rubrica. El Regidor de Desarrollo Urbano, Ecap$ledio Ambiente,
Infraestructura y Servicios Publico€. ISIDRO CUAUTLE MITZNAHUATL . Rubrica. El Regidor de
Desarrollo Economico, Industria, Comercio, Agriout y GanaderiaC. DAVID SOLIS TOLAMA . Rubrica.

La Regidora de Salubridad y Asistencia Publi€a.IVETH MARLEN HERNANDEZ CEVADA . Rubrica.

La Regidora de Educacion Publica, Actividades Calas, Deportivas y Sociale§. MERCEDES MORALES
COYOPOL. Rdubrica. El Regidor de Bienestar, Grupos VulniembPersonas con Discapacidad y Juventud.
C. JOSE ANGEL MINUTTI LAVAZZI. Rdbrica. La Regidora de Igualdad de Généro.UZ MARIA YVON
GUTIERREZ VAZQUEZ. Rdbrica. La Regidora de Asuntos Metropolitanos gedda 2030C. ANAMIA
MARTINEZ GONZALEZ. Rubrica. El Regidor de Migracié@. JUAN CARLOS LOPEZ BRAVO. Rdbrica.

La Regidora de TurismdZ. JUANA COYOTL CHIQUITO. Rubrica. La Regidora de Participacion Ciudadana.
C. MATILDE COYOTL CUAUTLE. Rdbrica. La Sindica MunicipaC. FELISA JARAMILLO ROMERO.
Rubrica. El Secretario del Ayuntamien@.NOE CHANTES QUECHOL. Rubrica.

N.R.016027738
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GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN ANDRES CHOLULA

ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Munigipie San Andrés Cholula, de fecha 14 de
noviembre de 2022, por el que aprueba el REGLAMENTNOTERIOR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DELHONORABLE AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA

Al margen un sello con un logotipo del Municipicuga leyenda que dice: San Andrés Cholula. Ayuntamie
2021-2024. Secretaria del Ayuntamiento. Adminighrac2021-224. O/2/SAYTO/NVAIM/ETP.

EDMUNDO TLATEHUI PERCINO, Presidente Municipal Constitucional del HonoraBlgintamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, a sus habitantes Isaber:

CONSIDERANDO

I. Que, el articulo 115, parrafo primero y fraccibnde la Constitucion Politica de los Estados Usido
Mexicanos, establece que los Estados adoptaram, quarégimen interior, la forma de gobierno remabio,
representativo, popular, teniendo como base dévisidh territorial y de su organizacion politicaagministrativa
el Municipio Libre; y cada Municipio sera goberngular un Ayuntamiento de eleccién popular direatéegrado
por un Presidente o Presidenta Municipal y el némae regidurias y sindicaturas que la ley determame
correlacién con los articulos 102 parrafo primezdadConstitucion Politica del Estado Libre y Salberde Puebla,
asi como el numeral 2 de la Ley Organica Municipal.

II. Que, en términos de lo dispuesto en los articliddsfraccion 1l de la Constitucién Politica de Estados
Unidos Mexicanos, 103 péarrafo primero de la Cousiitn Politica del Estado Libre y Soberano de PajebB de
la Ley Orgénica Municipal, los municipios estaneastidos de personalidad juridica, manejan su patrion
conforme a la ley, y administraran libremente saidrada, la cual se formara de los rendimientosodeblenes
que les pertenezcan, asi como de las contribucipresos ingresos que la Legislatura del Estadabdszca a
favor de aquéllos.

lll. Que, conforme a lo sefalado por los articulos f&@6¢ién Il de la Constitucién Politica del Estddbre y
Soberano de Puebla; 78 fracciones |, IV y 84 dd.dg Organica Municipal entre las atribuciones de lo
Ayuntamientos se encuentra la de cumplir y hacerptin, en los asuntos de su competencia, las lelggetos y
disposiciones de observancia general de la Federgcdel Estado, asi como de los ordenamientos qipates;
expedir, de acuerdo con las leyes en materia Mualicjue emita el Congreso del Estado, los bandgmliga y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposesoradministrativas de observancia general dentrosude
respectivas jurisdicciones, que organicen la adstnagion publica municipal, regulen las materiascedimientos,
funciones y servicios publicos de su competen@aeguren la participacion ciudadana y vecinalatelo a cabo el
respectivo proceso reglamentario.

IV. Que la Ley Organica Municipal en su articulo 1akktce que dicha Ley es de orden publico y de
observancia general en los Municipios que conforelaBstado Libre y Soberano de Puebla, y tieneogbjeto
regular las bases para la integracion y organimagioel &mbito municipal del territorio, la poblatiy el gobierno,
asi como dotar de lineamientos basicos a la Adtrami®in Publica Municipal, desarrollando las dispioses
contenidas en la Constitucion Politica de los Extddhidos Mexicanos y la del Estado.

V. Que, los articulos 80 y 85 de la Ley Orgéanica Mipaicdisponen que, los reglamentos municipales que
expida el Ayuntamiento deben de contener las disipogs generales, los objetivos que se persigues sujetos a
quienes se dirige la regulacion; la manera comoorg@nizardn y administraran los ramos respectiVas;
clasificacién de las faltas y los tipos de sancioadministrativas; las atribuciones y deberes dealgoridades
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municipales; y en general, todos aquellos aspdotosales o procedimientos que permitan la aplicacidos casos
particulares y concretos de los principios nornmaigontenidos en los ordenamientos legales.

VI. Que, conforme a lo establecido por el articuldr@2ciones |, V y VI, de la Ley Organica Municipabn
facultades y obligaciones de los Regidores, ejelecatebida inspeccién y vigilancia, en los ramosuacargo,
dictaminar e informar sobre los asuntos que le miEde el Ayuntamiento, asi como formular las pespas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promowi ko que crean conveniente al buen servicio pabkntre
ello, esta la de presentar al Cabildo las propaeattacualquier norma general, puntos de acuerdmlguier tema
de su interés; asi como el de vigilar el estricbmglimiento de las disposiciones normativas aplesab

VIl. Que, el articulo 120 de la Ley Orgénica Municidapone que las dependencias de la Administracion
Puablica Municipal ejerceran las funciones que lgigree la misma, el Reglamento respectivo o, enaso,cel
acuerdo del Ayuntamiento con el que se haya regudadtreacion, estructura y funcionamiento.

VIIl. Que, en virtud del marco constitucional y legalcgsado, el Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla, se encuentra facultado para expedidos, asi como reglamentos, circulares y dispogs de
observancia general, los cuales tienen las sigggaratracteristicas:

a) Se tratan de verdaderos ordenamientos normatigts,es, tienen la caracteristica de estar compu@sto
normas generales, abstractas e impersonales; y

b) No se trata de ordenamientos rigidos, es decirdgueser modificados o derogados por el propio
Ayuntamiento que los expidio, sin méas formalidagles las que se hayan seguido para su emision.

IX. Que, no obstante, lo expuesto en el punto coraigderinmediato anterior, los Ayuntamientos, err@go
de su facultad regulatoria, deben respetar ciéripsrativos, a saber:

1) Los bandos y reglamentos no pueden estar en oposda Constitucién General ni a las de los Estadsi
como tampoco a las leyes federales o locales; y

2) Deben versar sobre materias, funciones o serviigsle correspondan constitucional o legalmentesa |
Municipios, es decir, no se puede invadir competetie otras autoridades.

X. Que, los Ayuntamientos pueden expedir dos tiposwalenas reglamentarias, siendo las derivadas de la
fraccion Il del articulo 115 constitucional, ests, &bandos de policia y gobierno, los reglamentosulares y
disposiciones administrativas de observancia gematro de sus respectivas jurisdicciones, querocgn la
administracién publica municipal, regulen las mater procedimientos, funciones y servicios publickes su
competencia y aseguren la participacion ciudadaracynal’, que tienen una mayor extensién normagiven
donde los Municipios pueden regular mas ampliamanqteellos aspectos especificos de la vida munigpaél
ambito de sus competencias.

XIl. Que, dentro de los reglamentos que se pueden amwitifundamento en la fraccion referida en el punto
considerativo inmediato anterior, se encuentranréggamentos especificos de cada unidad admingtraue
conforma este Ayuntamiento, cuya principal funcgnregular la administracién publica municipal,apque esta
opere de manera adecuada.

Xll. Que, la actual administracion municipal con lalfded de eficientar sus actividades, mejorar lsta@on
de servicios a la poblaciéon sanandresefia y comjetieco de dar cumplimiento a los planes y programae se
desarrollan en el marco de las estrategias y lideasccion del Plan Municipal de Desarrollo 2022£&0Qealizd
una reestructuracion administrativa, creando nuelemndencias y fortaleciendo las unidades admatiisis
existentes, buscando en todo momento cumplir cerptancipios de eficiencia, racionalidad, l6gicadional e
innovacion administrativa.
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XIll. Que, derivado de esta reingenieria, y atendientto recesidad de que las distintas dependencias que
conforman este Ayuntamiento cuenten con una regl@o®n acorde a su funcionamiento y operatividssl,
indispensable contar con los reglamentos espesifide cada unidad administrativa que conforma este
Ayuntamiento, que permitan hacer frente a las rueeaesidades y exigencias de la poblacién.

XIV. Que, cada cuerpo normativos debe vigilar en todonemio el respeto y proteccion de los derechos
humanos en la prestacién de servicios, actividadexciones que se realizan en cada una de lasdasida
administrativas que integran esta administraciarespecial que coadyuven y permitan la aplicag@nsiversal de
los conceptos de igualdad sustantiva a fin de damptimiento al Programa para la igualdad entre hesly
mujeres del Municipio de San Andrés Cholula, Praidad 2021-2024.

XV. Que la importancia de contar con una reglamemamfativa a las atribuciones y obligaciones de las
personas servidoras publicas adscritas a la depeiagles la de impulsar una comunicacién orgaroretieficiente
y eficaz al interior de las diferentes unidades iathnativas que integran este Ayuntamiento, lo geemita al
Gobierno Municipal reforzar su funcionamiento, miiar tiempos, mejorar métodos, implementar proogditos
especializados, facilitando la distribucion de ilesumos, recursos materiales, financieros y humanaslos que
cuenta la administraciéon municipal, en beneficidadediferentes servicios que se ofrecen a la paia

XVI. Que, la elaboracién y creacion del REGLAMENTO INTER DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DELHONORABLE AYUNTAMIENTO DE
SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA, permite que la referidmidad administrativa, se concentre en establecer
facultades especiales, especificas y necesarias qaroperacion en sus respectivos ambitos competes)c
congruente con la estructura de organizacion aatdiai, con atribuciones y obligaciones delimitadas pada una
de las unidades administrativas.

Por lo anteriormente expuesto, el H. Ayuntamiergdn Andrés Cholula, Puebla, en uso de las faastque
le confieren los articulos 115 fraccion Il de lanSttucion Politica de los Estados Unidos Mexicari@®?, 105
fracciones Il y XVIII de la Constitucion Politicdel Estado Libre y Soberano de PuebE como lo previsto en los
articulos 4 numeral 120, 78 fracciones IV, V y XY19, 84 y 88 de la Ley Organica Municipal; haidena bien
expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARiA DE ADMINISTRAC ION
Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL HONORABLE AYUNT ~AMIENTO
DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA

TITULO PRIMERO
DE LA SECRETARIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico e s v&réal y de observancia general y tiene por
objeto establecer la organizacion, competencidugiones y funcionamiento de la Secretaria de Adfacion y
Tecnologias de la Informacién del Honorable Ayunéanto de San Andrés Cholula, Puebla, como deperaléeec
la Administraciéon Pablica Municipal Centralizada.

Este Reglamento se interpretara sistematicamemtsiderando las disposiciones de la Ley Orgéanicaidifal,
asi como del Reglamento Interior de la Administiad?ublica Municipal de San Andrés Cholula, Puebla.

Si por exigencias de construccion gramatical, emaai@n, orden u otra circunstancia, un texto @ikt género
masculino y no emplea el género femenino, sin cfisgag motivos para su exclusion, este ordenamigelb@ra ser
interpretado en sentido igualitario para hombresujeres, de modo que estas y aquéllos puedan adqda clase
de derechos y contraer igualmente toda clase dereeb
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ARTICULO 2. Para los efectos del presente Reglamento se comside ademas de las definiciones
cominmente empleadas en el Reglamento Interioa éelininistracion Pudblica Municipal de San Andréslla,
Puebla. Asimismo, las siguientes:

I. Arquitecturas tecnoldgicas. Al conjunto de elementos para el almacenamientéosedatos del gobierno
municipal, en la que se incluye el hardware, etvae y los diferentes servicios necesarios patangar la
gestion interna y seguridad de informacion;

Il. Centros de datos. A las instalaciones fisicas centralizadas dondeakgan ordenadores, redes,
almacenamiento y otros equipos de tecnologias fiemacion que permiten el funcionamiento del gaimer
municipal desde el &mbito tecnoldgico;

lIl. Comité. Al Comité Municipal de Adjudicaciones;

IV. Condiciones Generales de Trabajo.Al conjunto de obligaciones y derechos que se imapon
reciprocamente, trabajadores y patrones en virtudud relaciones de trabajo, que se encuentraarmidos en el
contrato colectivo de trabajo;

V. Desastre.Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agepedsirbadores severos, entendidos estos como
aquellos fenbmenos que pueden impactar a un sisaéatable y transformar su estado normal en wdestie
dafos- y o extremos, concatenados o no, de origenmah, de la actividad humana, que cuando acomteneun
tiempo y en una zona determinada, causan dafiog ya@usu magnitud exceden la capacidad de respdedt
comunidad afectada;

VI. Emergencia. A la situacion anormal que puede causar un daficsadiedad y propiciar un riesgo excesivo
para la seguridad e integridad de la poblaciéneseigl, generada o asociada con la inminenciapadtzabilidad o
presencia de un agente perturbador, entendidalkst®, como aquel fendmeno que puede impactar sisiama
afectable y transformar su estado normal en udesta dafios, que puede llegar al grado de desastre;

VII. Firma electrénica avanzada. Al conjunto de datos y caracteres que permitedatiicacion del firmante,
que ha sido creada por medios electronicos bagxelusivo control, de manera que esta vinculadeaimente al
mismo y a los datos a que se refiere, o que perquit sea detectable cualquier modificacion ultetééstos, y
gue produce los mismos efectos que la firma autagra

VIIl. Garantias de seriedad. A aquella garantia que debe someter el oferentstulamte, proponente,
proveedor, postor y/o contratista a favor del Miicy que tiene por objeto asegurar que una vercenado
firmara el correspondiente contrato, esto es quefetia es seria y que esta dispuesto a mantederémte los
plazos establecidos en lo que se desahoga el prdediitacion;

IX. Gobierno digital. A todas aquellas actividades que se basan enclaslégias informaticas, que el gobierno
municipal desarrolla para aumentar la eficiencialalegestion publica, mejorar los servicios ofresid® los
ciudadanos, proveer a las acciones gubernamentalesarco de transparencia, asi como la difusiérivaate la
informacion sobre los actos del gobierno municipal;

X. Gobierno electronico. A la aplicacion de las Tecnologias de la Informaciola Comunicacion en el
funcionamiento del sector publico municipal, conobjetivo de incrementar la eficiencia, la transpaia y la
participacion ciudadana, asi como facilitar el aoca tramites y servicios;

Xl. Insumos tecnolégicos.A aquellos medios necesarios 0 que hace uso deciwlbgia para cumplir su
propdsito, estos pueden ser tangibles tales com@amputadora, teclado, mouse, impresora, senggdfirewalls o
intangibles como un software, una aplicacién, sisi®operativos;
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XIl. Interoperabilidad. A la capacidad de las plataformas digitales patarégambiar informacion, ya sean
datos, documentos u otros objetos digitales, deeraaimiforme y eficiente;

XIll. Licitante. A la persona que participe en cualquier proceditniate licitacion puablica, concurso por
invitacion o bien, en los procedimientos de adjadién mediante invitacion a cuando menos tres passara
presentar propuestas técnicas-econdémicas;

XIV. Personas servidoras publicas.A los representantes de eleccidon popular, asi cantodas aquellas
personas que desempefian un empleo, cargo o coraisifualquier dependencia o entidad del Municipio;

XV. Plantilla. Al instrumento de informacion que contiene la riglacde los trabajadores que laboran en el
Ayuntamiento, sefialando el puesto que ocupan yisugle perciben;

XVI. Reglamento. Al Reglamento Interior de la Secretaria de Adniiason y Tecnologias de la Informacion
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholulehifa;

XVII. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal. Al Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal del Honorable Ayamiento de San Andrés Cholula, Puebla;

XVIII. Secretaria. A la Secretaria de Administraciéon y Tecnologias ldelnformacion del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla;

XIX. Servicios informaticos. A todos aquellos que estan directamente relacianado gestionar la estructura
de tecnologias de la informacién del gobierno nipaic

XX. Servicio social. A la actividad que realizan en las diversas deparids del Ayuntamiento, las personas
beneficiadas directamente por los servicios edumstie instituciones de los tipos de educaciénraupg en su caso,
de media superior que asi lo establezcan, comdsiteqgprevio para obtener titulo o grado acadéroaoespondiente;

XXI. Sindicalizados. A las personas servidoras publicas que se encuesmgremiados a cualquier organizacion
sindical legalmente constituida;

XXIl. Tecnologia de la informacion. Al proceso de creacion, almacenamiento, transmigipercepcién de la
informacion y los métodos de aplicacién de dichasesos, y

XXIII. TI. A las Tecnologias de la informacion.

CAPITULO Il
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3. La relacion jerarquica existente entre las unidaatiministrativas y cualquiera de éstas y la
persona titular de la Secretaria, representa tarioride orden que no las excluye de la respondadiindividual en
la observancia de los principios de disciplina, aletpad, objetividad, profesionalismo, honradez, ltésh
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentagaefa y eficiencia que rigen el servicio publico.

En ese tenor, el personal adscrito a la Secretifi@ra integrar, custodiar y dar de baja los expeel, la
documentacion, la informacion, los registros ydasos, aln los contenidos en medios electronicegpqurazén de
su empleo, cargo o0 comisién genere, obtenga, astm@ni maneje, archive o custodie, en términos de la
normatividad aplicable, asimismo estara obligadmuardar la estricta reserva y confidencialidad edbs asuntos
de su competencia.
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ARTICULO 4. Para el estudio, planeacién, programacion y despdehlos asuntos de su competencia y el
ejercicio de sus atribuciones, la Secretaria camtan la estructura organica siguiente:

I. Persona Titular de la Secretaria:

I.1 Secretaria Técnica, y

I.2 Enlace de Transparencia.

Il. Direccion de Capital Humano:

II.1 Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capaditalel Personal, y
I1.2. Departamento de N6minas.

lll. Direccion de Adjudicaciones:

IIl.1 Departamento de Requisiciones y Cotizaciones;

I1l.2 Departamento de Adjudicaciones, y

111.3 Departamento de Invitaciones y Licitaciones.

IV. Direccién de Recursos Materiales y Servicios Veai@s:
IV.1 Departamento de Recursos Materiales, y

IV.2 Departamento de Servicios Vehiculares.

V. Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles:

V.1 Departamento de Bienes Patrimoniales.

VI. Direccion de Innovaciéon Tecnolégica:

VI.1 Departamento de Desarrollo de Sistemas;

VI.2 Departamento de Infraestructura y soporte técrico,
VI.3. Departamento de Gobierno Digital.

ARTICULO 5. Los asuntos cuyo despacho sean competencia declat®@é se encuentran establecidos de
manera enunciativa, mas no limitativa, en el Reglam Interior de la Administracion Publica Munidipa

ARTICULO 6. Las personas titulares de las unidades administsahdscritas a la Secretaria seran auxiliadas
por el personal técnico, operativo y administratiue se requiera para el ejercicio de sus funcjateesonformidad
con la estructura organica y disponibilidad pregspal que se autorice conforme a las normas respect

ARTICULO 7. La persona titular de la Secretaria, de las un&latministrativas y las demas personas
servidoras publicas adscritas a esas, ejerceréaatsiigciones dentro del territorio del Municipamn sujecion a los
decretos, reglamentos, acuerdos, convenios y sx®sancirculares de caracter general y demés désposs que
incidan en el &mbito de competencia de la depergenc
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La estructura y distribucién competencial de lar8@eia, asi como de cada una de sus unidadesistlatinas,
se regiran por el Reglamento Interior de la Adntiatson Publica Municipal, por el presente Reglatmgndemas
disposiciones aplicables, siendo la base parangtalale procesos en tramite y concluidos, la tomalecisiones y
la determinacién de responsabilidades, de tal fogma la individualizaciéon de la competencia coostt el
sustento para las faltas administrativas, sancigndemas consecuencias atribuibles al incumpliroiate los
principios que rigen el servicio publico.

En caso de ausencias, responsabilidades admimiaray suplencias, se atendera a lo establecid@len
Reglamento Interior de la Administracion Publicarivipal.

TITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

CAPITULO | ]
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

ARTICULO 8. La persona titular de la Secretaria podra ejeftectamente las facultades que este Reglamento
confiere a las distintas unidades administrativdscidas a la Secretaria y las que les sean delegadi como
intervenir directamente en los asuntos que juzggesarios, sin necesidad de acordar por escritopeguicio de las
atribuciones que éste u otros ordenamientos canferaquéllas, excepto las que por disposicion, legdamentaria o
por acuerdo de la persona titular de la Presidéviaigcipal, deban ser ejecutados directamente gaéla

ARTICULO 9. La representacion, tramite y resolucion de losntmsu de la Secretaria corresponden
originalmente a la persona titular de esta, qudana el despacho de los asuntos de su competadeiamas de las
sefialadas en el Reglamento Interior de la Admatgin Publica Municipal tendra las atribucionesiggtes:

I. Planear, organizar, establecer, dirigir, coordinaontrolar las politicas, criterios, sistemas ggadimientos
de caracter técnico que deban regir en la Seagetiiconformidad con los ordenamientos legalésadyés;

Il. Acordar con la persona titular de la Presidenciai®pal los asuntos de su competencia o aquéllesleu
hayan sido delegados y encomendados, con excegeilirs que le encomiende el Cabildo;

lll. Asignar a las unidades administrativas de la Sadeetlas facultades no comprendidas en este Regtarg
gue sean necesarias para el cumplimiento de sigmoioines;

IV. Establecer, coordinar, ejecutar las politicas yeds en materia de administracion, recursos hosan
recursos materiales y servicios generales que tsrnaina mayor eficiencia y eficacia en las actdetade la
Administracién Publica Municipal;

V. Planear y coordinar el manejo racional de los sesinumanos, materiales y financieros asignadoSedretaria;
VI. Proponer al Cabildo, las politicas de gasto quealkzaran coordinadamente con la Tesoreria Mualicip

VII. Acordar con la persona titular de la Presidencianidlpal, los hombramientos de los titulares de las
unidades administrativas de la Secretaria;

VIII. Enviar al Comité el Programa Anual de Adquisiciodeda Secretaria;

IX. Proponer al Cabildo a través de la persona titdarla Presidencia Municipal en el ambito de su
competencia, la baja y destino final de los bienasbles propiedad del Municipio;

X. Ordenar la baja definitiva de los bienes mueblepipdad del Ayuntamiento, en las Plataformas Diggta
vigentes, previo acuerdo de desincorporacién quaehCabildo;
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Xl. Evaluar el cumplimiento de las metas y compromiglasiteados por las unidades administrativas que
integran la Secretaria;

XIl. Emitir los dictAmenes correspondientes en los gliaientos de adjudicacién directa, cuya contratacié
esté a su cargo conforme al presupuesto de egrgeoge asignado a la Secretaria;

XIlIl. Solicitar a la Contraloria Municipal, la practica @uditorias a la Secretaria y sus unidades adriniss;

XIV. Proporcionar a la Sindicatura, Secretaria del Agmnignto y a la Contraloria Municipal datos e
informacion que permitan una correcta integraciénd/entario de los bienes propiedad del Munigcipio

XV. Otorgar a las dependencias del Ayuntamiento cuasd soliciten, la glosa e informacion necespsea
solventar observaciones que deriven de auditoripsooedimientos de fiscalizacién, en el caso de aue el
expediente en la Secretaria;

XVI. Proponer a las personas titulares de las Direcsignde Departamentos, ante la persona titular de la
Presidencia para su nombramiento o bien para sociémde tratarse el caso;

XVII. Recibir los programas anuales de adquisicionesadosi por las dependencias y en su caso, emitir a
través del Comité las recomendaciones u obsenegicorrespondientes;

XVIII. Concluir el expediente administrativo formado ertud de la relacién laboral de las personas seraglo
publicas, de conformidad a los ordenamientos apksa

XIX. Definir en coordinacién con la Tesoreria Municigiabulador de sueldos y salarios, que deben&stido
al Cabildo para su analisis y en su caso, aprobaasd como la normatividad para su aplicaciontyaizacion;

XX. Proponer los ajustes a la plantilla del personalcaso de cambios en las necesidades del Gobierno
Municipal de acuerdo a lineamientos definidos;

XXI. Designar a la persona servidora publica que supkrausencias temporales de los titulares denidades
administrativas de la Secretaria;

XXIl. Ordenar al area competente, la administracion aeinponio del Municipio y llevar el registro, coolry
actualizacion de los inventarios de bienes mueblesnuebles propiedad o al cuidado del Gobiernoitipal, con
independencia de la instancia en la que se enewentr

XXIIl.  Actualizar los inventarios que consten en registigitales y fisicos relativos a los bienes inmasbl
propiedad o al cuidado del Gobierno Municipal, eardinacion con la Sindicatura Municipal,

XXIV. Ordenar la regularizacion de la situacion juridiealos bienes inmuebles propiedad del Municipiey d
aquéllos que hubieren formado parte de su patrimgni

XXV. Conocer respecto del otorgamiento en concesiénpdato, uso, aprovechamiento o explotacién de los
bienes inmuebles pertenecientes al Municipio, @#dos por el Ayuntamiento, previo cumplimiento lbs
requisitos, procedimientos respectivos y revisiétadSindicatura Municipal en términos de la legigin aplicable.

ARTICULO 10. La persona titular de la Secretaria contara cap@yo de una Secretaria Técnica, y la persona
servidora publica quien desempefie esa funcion, aslete las sefialadas en el Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal, tendra las atémnes y obligaciones siguientes:

I. Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asé&sgrseguimiento a proyectos especificos encomesdaol la
persona titular de la Secretaria, y
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Il. Elaborar informes técnicos y ejecutivos en matéeiaatos estadisticos, informativos y de operattjidon
el fin de facilitar la toma de decisiones de laspes titular de la Secretaria y para conocimiemadidersas
instituciones gubernamentales en el ambito murligpe lo soliciten.

ARTICULO 11. La persona servidora publica que se desempefie dentace Administrativo y de
Transparencia dependeréa directamente de la petitaaa de la Secretaria, y tendra sus atribucignekligaciones
contendidas en el Reglamento Interior de la Adriiméson Publica Municipal en lo referente a dichadion.

CAPITULO Il
DE LA DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

ARTICULO 12. La persona titular de la Direccién de Capital Homaademas de las atribuciones y
obligaciones sefialadas en el Reglamento Interita delministracién Pablica Municipal, tendra lagisentes:

I. Resguardar la documentacion de las personas seagidmiblicas que laboran en la Administracion
Publica Municipal;

Il. Presentar los movimientos de némina de alta, lcajmpio de adscripcion promocion de cargo y sueldo a
la persona titular de la Secretaria de Administnagi Tecnologias de la Informacion para su aprdimagien su

caso autorizacion;

Ill. Dar atencién a las prestaciones establecidas e@dasdiciones Generales de Trabajo para las personas
servidoras publicas sindicalizados;

IV. Verificar el proceso de célculo de la ndmina y faeisnes de las personas servidoras publicas;
V. Verificar que se realice el tramite de pago desleeddos y prestaciones de las personas servidobisgs;
VI. Verificar el control de asistencia de las persamasidoras publicas;

VII. Verificar que se efectle el timbrado de la némiealak personas servidoras publicas, con la debida
retencion del impuesto;

VIII. Recibir las renuncias de las personas servidoralicpd, asi como, vigilar que se realicen los retpes
calculos de finiquito y darles tramite;

IX. Coordinar que se instrumente el procedimiento paadencializacion de las personas servidoras @shlic

X. Coordinar la generacién de vinculos con univergdapara la prestacion de servicio social y prégtica
profesionales por parte de su alumnado;

XIl. Dirigir la captacion, recepcién, asignacion, dedstudiantes que realicen practicas profesionakEs\acio
social en el Ayuntamiento;

XIll. Expedir la carta de liberacion de préacticas profesies o de servicio social a los estudiantes qyarh
concluido;

XIll. Orientar a las personas servidoras publicas, asbca sus beneficiarios para que reciban la atenciéon
medica en la institucién de salud correspondiente;

XIV. Disefiar los mecanismos para la recepcion de incgubes de las personas servidoras publicas que
permitan realizar los registros correspondientesrdemanera ordenada;
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XV. Revisar y verificar que se dé tramite a las fastysar concepto de atencién médica, medicamentos,
estudios de laboratorio y en su caso hospitaliag@las personas servidoras publicas y sus barafi;

XVI. Organizar la realizacion de las gestiones necegagi@a otorgar capacitacion a las personas seasigablicas;

XVII. Establecer los mecanismos de control necesariosagaria de capital humano, y

XVIIl. Proponer a la persona titular de la Secretarian&proyecto de presupuesto de egresos a ejerdar en
Direccion a su cargo, para que en lo conducenteesg@gado al Ayuntamiento para su revision, discus
viabilidad o aprobacién.

ARTICULO 13. El Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Gmadn del Personal estara adscrito a la
Direccién de Capital Humano y su titular, ademadadeatribuciones y obligaciones sefialadas en glaRento

Interior de la Administracién Publica Municipal tha las siguientes:

I. Reclutar y seleccionar a las personas interesadasreservidoras publicas de acuerdo con el perfilerido
por las dependencias solicitantes y otorgar la mhecacion correspondiente al ingreso;

Il. Operar el proceso de seleccion de las personaesatias en ser servidoras publicas, evitando dealipo
de discriminacién, solicitando a las dependenciapérfiles y descripciones de puestos que requiera

Il. Recabar de manera conjunta con las dependenciaadastes, perfiles y descripciones de puestos que
ellas requieran;

IV. Vincular a las instituciones educativas de nivedimesuperior y superior, para la prestacion deiserv
social y practicas profesionales;

V. Asignar a las dependencias a las personas pressadi@servicio social y practicas profesionales;

VI. Atender y orientar a las personas prestadoras misesocial y practicas profesionales, para redi
documentacion requerida por la Direccién;

VIl. Elaborar las cartas de aceptacion y las cartaberation de las personas prestadoras de serdcial
practicas profesionales;

VIIl. Requerir a las dependencias los programas o pas/aig prestacion de servicio social y practicas
profesionales de acuerdo con sus necesidades;

IX. Concentrar y dar seguimiento a los programas oegutog de prestacion de servicio social y préacticas
profesionales mediante el registro de la cuantif@a de horas y reportes de trabajo mensual, emsitigbr las
dependencias y entregadas a la Direccion;

X. Aplicar los sistemas de estimulos y recompensaa laar personas servidoras publicas que determine el
ordenamiento respectivo;

Xl. Proponer los convenios en materia de beneficiosathos y servicio social y practicas profesionales

XIl. Establecer el proceso de induccion para las nysxsa®nas empleadas del Gobierno Municipal;

XIll. Elaborar un diagnéstico de necesidades de cap@citale las personas servidoras publicas de las
dependencias, considerando los conocimientos YVidedbés descritas en los perfiles de puestos;
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XIV. Integrar y ejecutar el plan anual de capacitacipaea las personas servidoras publicas;

XV. Entregar las constancias de capacitacion a lasopassservidoras publicas de la administracion
publica municipal;

XVI. Recomendar, en coordinacién con las demas depeadeasi como a instituciones publicas y privadas
dedicadas a la capacitacion para obtener adecismgializacion, estudios e investigaciones quelfxtan el
conocimiento, desarrollo de talentos y habilidadiedas personas servidoras publicas de la Admecigin Pablica
Municipal para que los apliquen en beneficio dedeiedad;

XVII. Elaborar las credenciales de identificacién depkrsonas servidoras publicas y pensionadas, asi aom
las prestadoras de servicio social y practicasepronales;

XVIII. Coordinar, con las dependencias, el proceso dedndtu basica al Gobierno Municipal, para las nuevas
personas servidoras publicas de la administradibtiqga municipal,

XIX. Recibir, revisar y realizar el tramite de pago @&mbolso de facturas por concepto de atencioncagédi
medicamentos, estudios de laboratorio y en su baspitalizacion de las personas servidoras publcasis
beneficiarios, y

XX. Recibir, revisar y realizar el tramite de pago de fecibos de cobro generados por la atencion médic
brindada a los trabajadores y sus beneficiarios.

ARTICULO 14. El Departamento de Néminas estara adscrito a lacBiibn de Capital Humano y su titular,
ademas de las atribuciones y obligaciones sefialadasl Reglamento Interior de la Administracion [Rab
Municipal tendra las siguientes:

I. Procesar y ejecutar los movimientos de las persseagdoras publicas con base en la informacién
proporcionada por las dependencias;

Il. Registrar en el sistema de némina las altas, incide, cambios de adscripcién y puesto, promoci&n d
sueldo y bajas de las personas servidoras publicas;

lll. Registrar en el sistema de nédmina las vacaciomesapacidades de las personas servidoras publicas;
IV. Elaborar e integrar debidamente la ndmina de Ipsmit#encias para su envio a la Tesoreria Municipal;
V. Realizar el trdmite de pago de némina para laspessservidoras publicas previo las deduccionessmmdientes;
VI. Actualizar la informacién de las personas servisqmablicas en los sistemas electronicos correspoteti;

VIl. Mantener actualizada la némina del personal acyivde las personas pensionadas y jubiladas del
Ayuntamiento, asi como lo referente al seguro de grupal;

VIII. Efectuar el célculo y tramite de pago que derivdadeerminacion de la relacion laboral de las peaso
servidoras publicas, y

IX. Gestionar el pago que corresponda ante terceros.

CAPITULO Ill
DE LA DIRECCION DE ADJUDICACIONES

ARTICULO 15. La persona titular de la Direccion de Adjudicacmnademas de las atribuciones y
obligaciones sefialadas en el Reglamento Interita elministracién Pablica Municipal, tendra lagisentes:
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I. Dirigir y coadyuvar con el Comité el desahogo dido®los procedimientos de adjudicacion de acuerddas
Leyes y normatividad aplicable en la materia;

Il. Proponer a la persona titular de la Secretariardgtas de caracter general, normas, politicas,sbase
lineamientos y demas disposiciones administratdrasnateria de adquisiciones, arrendamientos y atacion de
servicios, para el adecuado desarrollo de los gintentos de adjudicacién que sean de su competenci

lll. Informar a la persona titular de la Secretariasebcumplimiento de metas y objetivos de la Diicatc

IV. Instrumentar y dirigir las actividades realizadas lps personas servidoras publicas adscritaDadacion,
con el fin de cumplir con los objetivos y metasnpéados por la Secretaria;

V. Dirigir todas las acciones relativas a la recepain las requisiciones, para dar tramite medianse lo
procedimientos de adjudicacion de su competencia;

VI. Programar y asignar, los procesos de adjudicaciés departamentos que correspondan, llevandongiato
de esos;

VII. Concentrar los programas anuales de adquisicionegsdos por las dependencias de acuerdo con el
presupuesto de egresos aprobado y en su casolemigcomendaciones u observaciones correspoesient

VIIl. Coordinar la elaboracién del programa anual de iaiipnes, arrendamientos y servicios en el amtsto
su competencia, de acuerdo con el presupuestoreeosgaprobado;

IX. Proponer y verificar la implementacién de mecansmaecnologia que permitan realizar de manera agil
transparente y oportuna los procedimientos de adjoibn;

X. Participar con el comité en la organizacion, suig@m y desahogo de todas y cada una de las fastsd
procedimientos de licitacion;

Xl. Organizar y supervisar el desahogo de los procedios de excepcion a la licitacion;

XIl. Vigilar que en todos los procedimientos de adjud@maen cada una de sus etapas se observen krsosrit
de transparencia, eficiencia, eficacia, honradean@mia y los demas que establezca la Ley de Admrss,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico BstaMunicipal;

XIll. Revisar que se realice la calendarizacion, detemndio el dia y hora de los eventos; asi como de la
presentacion de propuestas tanto para la licitagidolica, concursos por invitacion e invitaciénwaiedo menos
tres personas;

XIV. Autorizar el contenido de forma y requisitos queestablezcan en las bases e invitaciones de los
procedimientos de adjudicacion;

XV. Responder, en coordinacién con la persona tituidaladefatura del departamento segin correspoada, |
dudas de caracter legal y administrativo presestadalas personas licitantes dentro de los plagtablecidos en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y ServiaesSector Publico Estatal y Municipal;

XVI. Coordinar con las unidades administrativas, laguestas a las dudas de caracter técnico presemadas
las personas licitantes en los procedimientos dedmécion, dentro de los plazos establecidos ehelp de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del SeBtablico Estatal y Municipal;

XVII. Recibir y dar tramite a las propuestas y demasmeatos que presenten las personas licitantes;
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XVIII. Dirigir y llevar a cabo las acciones y medidas sedas para el desarrollo de los procedimientassy |
eventos relativos de adjudicacion, suscribir laasag constancias, que se circunstancie o elalmmenal motivo,
haciendo constar los hechos y omisiones que dedeerada etapa del procedimiento, con el fin desgueumplan
en los términos establecidos;

XIX. Evaluar las propuestas legales y econémicas, asb ealidar las propuestas técnicas presentadaagpor
personas licitantes con estricto apego a la legiésiaaplicable;

XX. Recibir las garantias de seriedad de las ofertéssdarocedimientos de adjudicacidn, asi como dmargias
de cumplimiento y vicios ocultos para su remisida &esoreria Municipal para el resguardo corredjgmte;

XXI. Entregar a las personas licitantes las garantiasededad, una vez que esta Direccion le notifilgue
entrega de la fianza de cumplimiento por parteadeetsona contratante;

XXII. Verificar que se elaboren los proyectos dictamgrfedos para su validacion por parte del Comité;

XXIIl. Remitir el fallo y la documentacion a las dependasicsolicitantes para la elaboracion del
contrato correspondiente;

XXIV. Elaborar todas y cada una de las actas que seededi® los procedimientos de adjudicacion, de
concursos por invitacién e invitacién a cuando nsemes personas;

XXV. Vigilar que se ejecuten, realicen y cumplan loseadas y resoluciones que emita el Comité o la
Contraloria Municipal, respecto de los procedimisntde adjudicaciones, en coordinacién con las
dependencias solicitantes;

XXVI. Verificar la integracion y resguardo de los expetie unitarios de los procedimientos de adjudicaeializados;

XXVII. Verificar el seguimiento a los procedimientos dpiditacion que se turnen al Comité, vigilando gue e
todas y cada una de las etapas se observen |@siowitde transparencia, eficiencia, eficacia, hbeza
imparcialidad, economia y los demas que establedegislacion aplicable;

XXVIII. Remitir el expediente al area juridica correspameiepara que realice los tramites legales a que ha
lugar, en el caso de incumplimiento por parte deeldona adjudicada;

XXIX. Requerir a las dependencias su participacion en plaxedimientos de adjudicacion que les
correspondan, y

XXX. Proponer a la persona titular de la Secretarian&lproyecto de presupuesto de egresos a ejerdar en
Direccién a su cargo, para que en lo conducenteest@gado al Ayuntamiento para su revision, discys
viabilidad o aprobacion.

ARTICULO 16. El Departamento de Requisiciones y Cotizacionesr&sadscrito a la Direccion de
Adjudicaciones y su titular, ademas de las atriimes$ y obligaciones sefialadas en el Reglamentdointie la
Administracion Publica Municipal, tendra las sigus:

I. Recibir las requisiciones presentadas por las dkgaias del Ayuntamiento, y calificar su procedanci
debiendo verificar que contengan los datos y eBpaciones necesarias del bien o servicio, que re¢emde
adquirir o contratar;

II. Determinar la improcedencia de las requisicioneigas con base en la falta de los datos y espaciénes
técnicas en esos documentos, la falta de presuppast soportar la contratacion y aquellas enudasla Direccion
de Adjudicaciones determine por escrito que naisgfigue la contratacion;
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Ill. Solicitar cotizaciones a los proveedores inscrénsel padrén, respecto a los bienes y serviciossgue
pretenden adquirir o contratar;

IV. Seleccionar la cotizacion que relna las mejoredicimmes de precio, pago, servicio, calidad y apadad
de entrega ofertadas por las personas proveedores;

V. Proponer y gestionar de conformidad al presupuastorizado, las cotizaciones y requisiciones para |
contratacion de seguros de inmuebles, asi comasleantenidos, que sean propiedad del Municipittaces o se
encuentren en comodato;

VI. Sugerir las cotizaciones y elaborar las requisesonelativas a las adquisiciones arrendamiengeswicios,
solicitados por cualquiera de las unidades admitigas de la Secretaria;

VII. Coordinar y supervisar a los enlaces administrato® las distintas dependencias del Ayuntamient@| e
trdmite y seguimiento a las requisiciones de bieypeservicios y, que estas cumplan con la normaiivid
presupuestal para la autorizacion y ejercicio dst@publico de la administracion municipal vigente

VIIl. Administrar y controlar la elaboracion de las catibnes y requisiciones de bienes y servicios
tecnolégicos requeridos por la administracion mabinunicipal, y

IX. Remitir las requisiciones al Comité en el plazalelgicido en la normatividad aplicable.

ARTICULO 17. El Departamento de Adjudicaciones estara adserita Direccion de Adjudicaciones y su
titular, ademas de las atribuciones y obligaciseftladas en el Reglamento Interior de la Admat&in Publica
Municipal, tendrd las siguientes:

I. Supervisar y desahogar todas y cada una de las dasles procedimientos de adjudicacion, regulgpdoda
normatividad aplicable;

Il. Comprobar que, en los procedimientos de adjudicadd® licitantes cumplan en tiempo y forma, codeca
uno de los requisitos solicitados por el Comitétéeminos de la legislacion y del presupuesto desas vigente;

Ill. Recibir a nombre del Comité las propuestas y detndementos que presenten y entreguen los licitantes
realizar el registro correspondiente;

IV. Elaborar los fallos de los procedimientos de adjaciones correspondientes, para su validacion por e
comité, fundamentando su decision en la califica¢étnica, juridica y econdémica que se emita emsdectivo
procedimiento, asi como comunicarlo a los licitante

V. Disefiar los mecanismos y tecnologias que permgalizar de manera &gil, transparente y oportuna los
procedimientos de adjudicacion;

VI. Ejecutar, realizar y vigilar el cumplimiento de lasuerdos y resoluciones que emita el Comité o la
Contraloria Municipal, respecto de los procedimisrde adjudicaciones;

VII. Dar el seguimiento a los procedimientos de adjuiticaque se turnen al Comité, vigilando que engoda
cada una de las etapas se observen los criterideadgparencia, eficiencia, eficacia, honradez,anmmiplidad,
economia y los demas que establezca la legislagilicable;

VIII. Estudiar los expedientes formados en virtud dg@tosedimientos de adjudicacion, y en el caso derdidv
algun incumplimiento por la parte adjudicada, déliercerlo del conocimiento a la persona tituldadgireccion, y

IX. Custodiar a nombre del Comité las garantias deesiosiento de las propuestas econdmicas de los
procedimientos de adjudicacion.
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ARTICULO 18. El Departamento de Invitaciones y Licitaciones mstadscrito a la Direccion de
Adjudicaciones y su titular, ademas de las atriimes y obligaciones sefialadas en el Reglamentdontie la
Administracion Publica Municipal, tendra las sigus:

I. Coadyuvar con la Direccion de Adjudicaciones y efn@é, en la revision de las propuestas legal,itacy
econdmica en los procedimientos de la licitacioblipé y concurso por invitacion;

Il. Elaborar actas, constancias, dictimenes técniez®rydmicos de los procedimientos de licitacion igaby
concurso por invitacion;

lll. Realizar la evaluacion cualitativa y cuantitativalas propuestas técnicas presentadas en los proeetbs
de licitacion publica y concurso por invitacionpfumtamente con las unidades administrativas, ge@gncias que
lo hayan solicitado;

IV. Elaborar y proponer para su validacién las conw@, bases de licitacion e invitaciones en téosite la
legislacion aplicable;

V. Elaborar y proponer los proyectos de fallos demgade los procedimientos de licitacion publica gpaoso
por invitacién, para su validacion;

VI. Solicitar, informacion sobre los proveedores quenten con capacidad legal, técnica y econdmica,
experiencia y honradez para participar en los mliotientos de adjudicacion;

VII. Elaborar y proponer los proyectos, programas ydegia necesarios para el mejor desempefio de sus
funciones, y

VIII. Integrar, resguardar y archivar los expedientesvaldos de los procedimientos de licitacién publca
concurso por invitacion.

~ CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS VEHICULARES

ARTICULO 19. La persona titular de la Direccion de Recursos Neltss y Servicios Vehiculares, ademas de
las atribuciones y obligaciones sefialadas en dbRemto Interior de la Administracion Publica Mupda, tendra
las siguientes:

I. Planear, coordinar, organizar, controlar y evalaeatividades relacionadas con la administracion afe |
recursos materiales y la prestacion de los ses/gémerales, asi como la recepcion, guarda, protedistribucion
y suministro de bienes conforme a la normatividstdldecida para el efecto;

II. Proponer a la persona titular de la Secretarigiosedimientos y su instrumentacién para salvagudod
bienes institucionales otorgando la debida tramsmaa en el manejo de los mismos, atendiendo cortwopdad y
eficacia los requerimientos de las dependencia8ylaitamiento;

[ll. Autorizar y coordinar que se proporcionen directat®e a través de terceros, los servicios de astal,
adaptacién, mantenimiento, reparacion, y conseinadé los bienes muebles propiedad del Municibcamo los
inmuebles donde se ubiquen las oficinas de lasndigmeias de la Administracion Pablica Municipal;

IV. Programar anualmente los servicios, seguros y setris de bienes, con base en los requerimientos de
las dependencias;

V. Controlar y administrar el almacén general, garamiilo que la recepcion, almacenamiento y distréyuci
de los materiales, se realicen de acuerdo conda®as técnicas que proporcionen seguridad, presérvy
adecuado ordenamiento;
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VI. Suministrar los insumos y servicios que requieeandependencias para poder desempefiar sus adtvidad
en el ambito de su competencia;

VII. Asignar los bienes muebles de las dependenciadoguesquieran, de acuerdo con sus necesidades y
funciones, de conformidad al presupuesto autorizado

VIII. Asignar a las dependencias los vehiculos propiddaunicipio;

IX. Verificar la realizacion de revistas periddica®atque Vehicular del Municipio;

X. Solicitar a Contraloria Municipal la autorizaciéonmegistro de los formatos y sellos que sean redogmpara
el desempefio de sus funciones, y

XI. Proponer a la persona titular de la Secretariantdproyecto de presupuesto de egresos a ejerdar en
Direccion a su cargo, para que en lo conducenteesg@gado al Ayuntamiento para su revision, discus
viabilidad o aprobacién.

ARTICULO 20. El Departamento de Recursos Materiales estaraitmdada Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Vehiculares y su titular, ademéas deataibuciones y obligaciones sefialadas en el Regl&orinterior
de la Administracion Publica Municipal, tendra $aguientes:

I. Proponer a la persona titular de la Direccién egprma anual de adquisiciones, arrendamientos/iceer en
el ambito de su competencia, a partir de la infeiGraproporcionada por las dependencias;

II. Administrar los insumos necesarios para el fungiteato de los bienes muebles e inmuebles propiddhad
Municipio, en el ambito de su competencia;

Ill. Realizar la calendarizacion del suministro de costibles y lubricantes a las dependencias de la
Administracién Publica Municipal,

IV. Dotar en casos extraordinarios combustibles y ¢alotes a las dependencias de la administracidnicpubl
municipal, con base en su existencia y disponiudjd

V. Solicitar a las dependencias de la administracidriiga municipal, los requerimientos anuales danmss en
el ambito de su competencia;

VI. Gestionar ante la Direccion la compra consolidadamsumos, demostrando las ventajas 0 ahorrosagoer
VII. Realizar el registro, inventario y control de lag&das y salidas del almacén general, de los wsansu cargo;
VIIl. Validar las adjudicaciones en el ambito de su caemméa, y

IX. Proponer y gestionar las requisiciones de adgaisicarrendamientos y servicios en el ambito de su
competencia, ante la persona titular de la Direccid

ARTICULO 21. EI Departamento de Servicios Vehiculares estascrid a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Vehiculares y su titular,emds de las atribuciones y obligaciones sefialadasl e
Reglamento Interior de la Administracion Publicaribipal, tendra las siguientes:

I. Proponer a la persona titular de la Direccion egpmma anual de adquisiciones, arrendamiento ycges\en
el ambito de su competencia;

Il. Planear, organizar y supervisar el mantenimientd®deque Vehicular del Municipio, siendo este elkcan
Departamento facultado para autorizar los servid@mantenimiento;
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lll. Elaborar el programa anual de mantenimiento prex@gtcorrectivo del Parque Vehicular del Municipio

IV. Solicitar a las dependencias, juntas auxiliarespeéntorias, asi como a cualquier otra forma den@agaion
administrativa de los centros de poblacién, a sadél area administrativa correspondiente la aza@bn de
inventarios y resguardos del Parque Vehicular dahidpio;

V. Realizar a las dependencias revistas periddicaBatgue Vehicular Municipal;

VI. Llevar el control de inventarios y resguardos @et|Re Vehicular Municipal, en coordinacién cordegendencias;

VII. Atender, previa autorizacion presupuestal, lasitales de mantenimiento correctivo que realiceddgendencias;

VIII. Autorizar y aprobar los trabajos de mantenimigpreyia entrega de la cotizacion por parte delrtalléorizado;

IX. Gestionar el trdmite tenencia vehicular, emplacatigy canje de placas del Parque Vehicular Munigcipa
asi como el pago de contribuciones respectivo;

X. Brindar atencion y asesoria a las personas seasdniblicas que tengan unidades a su resguardo;
XI. Registrar, controlar y actualizar los expedientlsRarque Vehicular del Municipio;

XIl. Gestionar el pago de la verificacion de la emigiéigases contaminantes del Parque Vehicular datidian
XIll. Gestionar el pago de las adquisiciones, arrenddosignservicios en el ambito de su competencia;

XIV. Proponer y gestionar las requisiciones, arrendaosenservicios en el ambito de su competencia kant
persona titular de la Direccion, y

XV. Tramitar con las compafiias aseguradoras, la reiocde los seguros vehiculares, asi como la apfinac
de éstos en caso de siniestros.

) CAPITULO V
DE LA DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 22. La persona titular de la Direccion de Bienes Mugsleidnmuebles, ademas de las atribuciones
y obligaciones sefialadas en el Reglamento Intdeda Administracion Publica Municipal, tendra &guientes:

I. Elaborar y proponer las normas, lineamientos y demigposiciones, en materia de administracion,
conservacion, control y regularizacién de los bsemeiebles propiedad o al cuidado del Municipion @@ caso los
gue se encuentren bajo su resguardo;

II. Coadyuvar cuando asi se requiera con la SindicMurgcipal a la regularizacién de inmuebles propid
del Municipio;

lll. Vigilar en el ambito de su competencia, que la atracion de los bienes muebles e inmuebles piagdie
o al cuidado del Ayuntamiento, se lleve a cabo Haf principios de economia, eficiencia y eficaaike
conformidad con las metas y objetivos planteadasparsona titular de la Secretaria;

IV. Coordinar el registro, control y actualizacion thgide los inventarios de los bienes muebles detitijpio
en las plataformas digitales vigentes, en térmideslas disposiciones aplicables, asi como propoacida
informacion y brindar el apoyo que se requiera prajercicio de las acciones de recuperacion adirativa
requiriendo a los resguardantes la entrega dadogd en los casos que proceda;
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V. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal y la Secafatdel Ayuntamiento en la actualizacion fisicaigitdl
de los inventarios, de los bienes inmuebles pragiettl Municipio, detallando las caracteristicatodamismos;

VI. Verificar, en coordinacion con la autoridad comptteen materia de Proteccion Civil, que los inmegbl
propiedad del Municipio cuenten con el Programarhd de Proteccion Civil y en caso de no contar este,
realizar el tramite correspondiente;

VII. Proponer, de conformidad con las disposicionesldsgaplicables, los lineamientos y normativa pdra e
almacenamiento, resguardo y entrega de los bieneblas propiedad del Municipio;

VIII. Clasificar e inventariar los bienes muebles addagipor cualquier procedimiento que deriven de las
facultades de la Secretaria, determinando su dgstmo, en términos de las disposiciones aplisable

IX. Verificar que los bienes muebles e inmuebles quean geopiedad del Municipio o se encuentren al
cuidado del Ayuntamiento se aprovechen para el Gomignto de los programas y acciones para los suale
fueron destinados;

X. Integrar la documentacién necesaria para la asigmaemporal de los bienes muebles, propiedad del
Municipio, en posesion o al cuidado del Ayuntanoent

XI. Verificar que los inmuebles propiedad del Municipieenten con una péliza de seguro, la cual cubra la
proteccidn y reparacidon de estos en caso de qugesere una emergencia o desastre, de conformidad al
presupuesto autorizado;

Xll. Planear, organizar, dirigir y vigilar la elaboratifisica y digital del inventario de los bienes ties e
inmuebles asignados a las personas servidorascasiblpara desempefiar su cargo o comision, en el dms
resguardos de inmuebles se aboca a las instalaciEstinadas para el despacho de los asuntos goeeeolas
dependencias del Ayuntamiento;

XIll. Liberar del resguardo a las personas servidoraécpéljue se separen de su empleo, cargo o conaeion
aquellos bienes que hayan tenido a su disposi@éa ¢l ejercicio de sus funciones, previo oficidideracion de
resguardo emitido por las Dependencias del Ayurgatoj asi como Organos Desconcentrados e Inspes;tori

XIV. Validar al personal de nuevo ingreso, el resgudedtos bienes muebles que le sean asignados, ademas
vigilar que estos se utilicen conforme a los ppias de austeridad, eficiencia, eficacia, econotrd@sparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los qié® elestinados;

XV. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en la realian de tramites ante las instancias competentes,
relativos a los gravamenes, servidumbres y cualqti® hecho o acto juridico que implique modificees o
limitaciones a los atributos de la propiedad inriaba del Municipio;

XVI. Participar y coadyuvar con la Sindicatura Municjpal los procedimientos de adquisicion, enajenacion
y aquéllos que impliquen modificaciones o afectaesa los atributos de la propiedad mobiliariareahbiliaria
del Ayuntamiento;

XVII. Solicitar a peticién de la Sindicatura Municipal,ihscripcién de los titulos y otros actos juridicue por
su naturaleza sean susceptibles de inscribirsé Registro Publico de la Propiedad, respecto denlomiebles que
bajo cualquier titulo adquiera o posea el Munigipio

XVIII. Realizar la transferencia del uso, disposicién &je,kasi como, el destino final autorizado porepdsl
Ayuntamiento de los bienes muebles propiedad delidijio;

XIX. Proponer e instrumentar los procedimientos neaesgsara salvaguardar los bienes institucionales
otorgando la debida transparencia en el manejo gleellas, atendiendo con oportunidad y eficacia los
requerimientos de las dependencias que integrapugitamiento;
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XX. Proponer a su superior jerarquico la baja operaliwdos bienes muebles que son susceptibles a esta,
anexando reporte fotografico, clasificacion y sepimn por lotes de los mismos, tratandose de egiépgomputo,
estos seran remitidos mediante oficio a la Dirataié Innovacion Tecnolédgica, a efecto de que estigaeel
dictamen correspondiente a fin de que se detersnis@n susceptibles o no, de baja operativa;

XXI. Solicitar al area competente los servicios de laskan, adaptacion, mantenimiento, reparacion vy
conservacion de los bienes muebles propiedad deidipio y de los inmuebles en los cuales se ubigqfmas de
las dependencias del gobierno municipal;

XXIl. Solicitar a las dependencias a través del arearggtnativa correspondiente, la actualizacion de los
resguardos de los bienes muebles, asi como d@naénesguardante verificando que se lleve a caltégracion
del inventario de estos;

XXIIl. Asignar los bienes muebles de las dependenciasoguequieran, de acuerdo con sus necesidades
y funciones;

XXIV. Determinar el valor, conforme al avalio emitido jperito valuador, de los bienes muebles que sean
susceptibles de baja operativa, desincorporachiajg/en los inventarios;

XXV. Proponer a la persona titular de la Secretariajelsincorporacion, baja, asi como, el destino final
autorizado por parte del Ayuntamiento de los biemegbles propiedad del Municipio, en caso de qtesesean
equipo de computo se necesitarq dictamen técnigtidenpor la Direccion de Innovacion Tecnoldgicarga
proceder a su baja operativa;

XXVI. Elaborar y actualizar el resguardo en las platadsritigitales vigentes, de los vehiculos propiedzd d
Municipio, que hayan sido asignados por la Diretcite Recursos Materiales y Servicios Vehicularefasa
dependencias del gobierno municipal;

XXVII. Integrar la documentacion original que acreditpriapiedad de los bienes muebles susceptibles de ser
inventariados, con el proposito de tramitar en @saina siniestralidad la reposicion total o pamdé bien o su
baja definitiva;

XXVIII. Elaborar, a solicitud de las dependencias de laiAidtracion Publica Municipal, los contratos de
Arrendamiento cuando el Ayuntamiento funja conaacter de Arrendatario, previa revisién y autami@a por
parte de la Consejeria Juridica, sindicatura mpalgi la dependencia a la que el asunto se refiera;

XXIX. Proponer a la persona titular de la Secretariantproyecto de presupuesto de egresos a ejerdar en
Direccién a su cargo, para que en lo conducenteest@gado al Ayuntamiento para su revision, discys
viabilidad o aprobacion, y

XXX. Elaborar y asignar el resguardo de los equipos aputo, telefonia y radiocomunicaciones a las
personas servidoras publicas, en coordinacion esnDependencias del Ayuntamiento, asi como, Organos
Desconcentrados e Inspectorias.

ARTICULO 23. El Departamento de Bienes Patrimoniales estar&itmiscla Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles y dependera de su titular, quien aderadasatribuciones y obligaciones sefaladas ereglarento
Interior de la Administracion Pdblica Municipalntia las siguientes:

I. Dar de alta en las plataformas digitales vigerntsshienes muebles propiedad del Municipio;

Il. Llevar a cabo la actualizacién fisica y digital lds inventarios, de los bienes inmuebles propiedigd
Municipio, detallando las caracteristicas de losmas;

[ll. Elaborar un informe de los inmuebles propiedad\vighicipio que cuenten con una péliza de seguraiéd ¢
cubra la proteccion y reparacion de esos en cago&se genere una emergencia o desastre;
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IV. Realizar los tramites correspondientes para quéitases inmuebles propiedad del Municipio cuentm ¢
un seguro para la proteccion y reparacion de esos;

V. Elaborar el inventario fisico y digital de los bésnmuebles e inmuebles asignados a las persowaiosas
publicas adscritas a las dependencias del Ayuntdmie

VI. Llevar a cabo la actualizacién de los resguardobsldienes muebles, asi como de la persona seavido
publica que funja como resguardante de eso, astrdgéa informacion enviada por las dependenciisc@mo
integrar el inventario de los mismos, detalland® daracteristicas fisicas, estado de uso, nimeinveatario e
informacion que ampare el uso y la tenencia del bieeble;

VII. Dar de alta en las plataformas digitales vigentes yatencion a la cuantia, los bienes muebles gdagi
del Municipio;

VIII. Etiquetar, actualizar y depurar el inventario debienes muebles propiedad del Municipio a paditas
compilaciones emitidas por las dependencias;

IX. Llevar el registro, inventario y control de lasradas y salidas de los bienes muebles que se d¢reuen el
almacén de la Secretaria, los cuales estaranago €n el ambito de su competencia;

X. Elaborar y proponer a la persona titular de la ii@n, el dictamen técnico de los bienes mueblessgan
susceptibles de baja operativa, previo reporteggféfao, clasificacion y separacion por lotes derasmos; remitir
mediante oficio a la Direccion de Innovacion Tedgata, el equipo de cédmputo susceptible de baja, guae emita
el dictamen respectivo, en el que se determing isitgilizable u obsoleto;

XI. Integrar los expedientes que contengan la bajatpaide bienes muebles propiedad del Municipio, y

XIl. Elaborar a la dependencia o area correspondiehtegsguardo de los bienes muebles de reciente
adquisicion, su respectivo inventario, etiquetangignrespaldo fotografico.

~ CAPITULO VI )
DE LA DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA

ARTICULO 24. La persona titular de la Direccién de Innovaci@tiolégica, ademas de las atribuciones y
obligaciones sefialadas en el Reglamento Interita &elministracion Publica Municipal, tendra lagisentes:

I. Conducir la modernizacién, innovacién y el desér@n materia de tecnologias de la informacién y la
comunicacién en la gestién publica municipal;

Il. Proponer un gobierno electrénico que posibilitesel de los servicios digitales para la sociedad;
Ill. Configurar, administrar y dar mantenimiento a k& maunicipal,

IV. Coordinar el mantenimiento de la compatibilidadateequipos de tecnologia de la informacién y sis®
de acuerdo con las necesidades del gobierno mahicip

V. Asignar o requerir a cada dependencia los equipa@®thputo y periféricos que necesiten para desarsals
funciones, previo estudio de sus necesidades reales

VI. Definir la normatividad técnica para el manteninbdepreventivo y correctivo de los equipos de comput
software, telecomunicaciones, sistemas de aplicachinses de datos propiedad del patrimonio muadicip

VII. Evaluar y dictaminar en materia de Tl en relacidn los convenios, acuerdos o solicitudes que ekgab
municipal pretenda celebrar con particulares y ddeecias municipales, estatales, federales u atovsgl fin de
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analizar la viabilidad técnica con la que cuentgya@bierno municipal para cubrir los requerimienéws dichos
convenios, acuerdos o solicitudes;

VIII. Emitir el dictamen de viabilidad técnica ante eind@ para la adquisicion de equipo de Tl y contigia
de servicios informéaticos que se requieran enifagathtes dependencias;

IX. Emitir el dictamen técnico a las dependencias yardog desconcentrados de la Administracion Puablica
Municipal, cuando soliciten la baja operativa de éguipos de cOmputo, y remitir copia a la Diregai@ Bienes
Muebles e Inmuebles para el tramite correspondiente

X. Proponer a la persona titular de la Secretariantelproyecto de presupuesto de egresos a ejeroasiteria de
TI, para que en lo conducente sea entregado altAyiento para su revision, discusion, viabilidaaboobacion;

Xl. Coordinar y vigilar el disefio e implementacion @eramientas tecnoldgicas, que faciliten el accestos
ciudadanos a los tramites y servicios;

XIl. Vigilar, controlar y administrar los insumos te@gitos necesarios, para la correcta operaciénigdacion;

XIll. Elaborar las politicas y lineamientos para garantia salvaguarda de las tecnologias de la infadmac
conforme a la normatividad aplicable;

XIV. Fomentar la colaboracion y la accion coordinada ebsector publico, érdenes de gobierno o sector
privado en materia de tecnologias de la informagion

XV. Proponer convenios con instituciones para la gem@rade proyectos tecnoldgicos y emitir opinion
respecto de las propuestas de las dependenciasodrgesconcentrados y dependencias del Ayuntamiemtel
ambito de su competencia.

ARTICULO 25. El Departamento de Desarrollo de Sistemas eswsérito a la Direccion de Innovacion
Tecnolégica y dependera de su titular, quien adetadas atribuciones y obligaciones sefaladas eglamento
Interior de la Administracién Publica Municipalntia las siguientes:

I. Proponer las politicas, programas, acciones yrir#een materia de innovacién digital, modernizagio
tecnologias de la informaciéon y municipio abiedae permitan una mayor eficiencia y eficacia eralets/idades
del Municipio;

Il. Satisfacer las necesidades que, en materia denastecnologicos e infraestructura tecnoldgicaarrigs
dependencias y 6rganos desconcentrados de la athadidon pablica municipal;

lll. Impulsar, apoyar y asesorar técnicamente a lasndepeias y érganos desconcentrados del Ayuntamiento
en relacion con las tecnologias de la informaca®si,como su aplicacién para la modernizacion, iandwn y
desarrollo tecnolégico;

IV. Entablar un vinculo con los sectores publico, $ocivado, para el desarrollo de proyectos d@wation
y tecnologias de la informacién, asi como dar seguito a su implementacién, previa autorizaciériadgersona
titular de la Secretaria;

V. Desarrollar y ejecutar la estrategia tecnolégidaydbierno municipal;

VI. Coordinar con las dependencias para el desarrelkus funciones, en el ambito de su competencia;

VIl. Administrar y operar los sistemas informaticos tmsmque cuente el gobierno municipal, relacionados
con tecnologias de la informacién, asi como erforcriterios y lineamientos que normen el uso stide de
los mismos;
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VIIl. Disefiar y calificar los proyectos de arquitectutasnolégicas para los sistemas de informacion y
telecomunicaciones en coordinacion con el deparitorde soporte técnico;

IX. Coordinar la operacion de las diferentes platafertaanoldgicas implementadas en el Gobierno Mualicip
X. Establecer el ambiente de interoperabilidad dsikismas de informacién del Gobierno Municipal;

Xl. Realizar la correcta administracion del inventade sistemas, equipo de cOmputo, telefonia y
radiocomunicacion, emitiendo las politicas y lingamtos necesarios, y

XIl. Controlar las politicas de seguridad I6gica passskervicios web municipales, otorgados a las depeias
o proveedores externos.

ARTICULO 26. El Departamento de Infraestructura y Soporte Técmistara adscrito a la Direccion de
Innovacién Tecnolégica y dependera de su titulaiermademas de las atribuciones y obligacionedaddimen el
Reglamento Interior de la Administracion Publicariipal, tendra las siguientes:

I. Analizar la viabilidad y factibilidad técnica dered de telecomunicaciones del gobierno municipal,
Il. Operar y monitorear la red de telecomunicacionégagerno municipal;

lll. Asegurar la integridad de los datos almacenadofo®rservidores administrados por la Direccion de
Innovacién Tecnoldgica en coordinacion con lassateagobierno digital y sistemas;

IV. Asignar, controlar y resguardar las claves de acadaternet;

V. Elaborar, implementar y supervisar politicas deusieigd y planes de contingencia a nivel de
infraestructura tecnoldgica;

VI. Diagnosticar y proponer la optimizacion de compeegme hardware y software, hasta niveles de sistem
operativo para los equipos propiedad del gobierapicipal;

VIl. Realizar la supervision fisica del inventario denpato, telefonia y radiocomunicacion del Gobierno
Municipal, que permita la correcta asignacion dmés tecnologicos y su correspondiente emisioesiuardos;

VIIIl. Registrar la baja de equipos de computo, telefpméaliocomunicacion aprobada por el Cabildo conéorm
a la normatividad aplicable;

IX. Proponer y calificar nuevas tecnologias de reagsidores e infraestructura de los centros de datos

X. Elaborar y proponer los proyectos, contratos, coibgey documentos, en el ambito de su competencia;

XI. Atender y brindar apoyo técnico a las dependenci@ganos desconcentrados del Ayuntamiento, agravé
de reportes de servicio, para la instalacion, goméicion y puesta en marcha de la infraestructeaoiégica de
redes, telecomunicaciones e internet;

XIl. Controlar las politicas y perfiles para el accdsseavicio de internet municipal y para el accelsseavicio
de redes privadas virtuales sobre internet;

XIll. Establecer las politicas y lineamientos para laca@ a usuarios de los servicios de redes dedains,
radiofrecuencia e internet;
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XIV. Establecer las politicas y lineamientos para laca@ a usuarios de los servicios informaticos;

XV. Atender y brindar apoyo técnico a las dependenci@gianos desconcentrados del Ayuntamiento, agravé
de reportes de servicio, para la instalacion, goméicion y puesta en marcha de la infraestrucesaoclégica de
cémputo y radiocomunicacion;

XVI. Controlar la instalacion, configuracion y politiaked sistema antivirus institucional;
XVII. Gestionar la contratacion e instalacién de lasaBranaldgicas con servicios digitales;

XVIII. Calificar y proponer nuevas tecnologias de cémpmpirsonal, antivirus, seguridad informatica,
radiocomunicacion, impresion y acceso a internet, y

XIX. Emitir los dictamenes técnicos para la adquisi@dnontratacién de bienes y servicios en materia de
tecnologias de la informacion, que demanden lagrdimcias, drganos desconcentrados del Ayuntamieoio
independencia de la naturaleza de los recursoprpeédimiento para su adquisicion.

ARTICULO 27. El Departamento de Gobierno Digital estara adserito Direccion de Innovacion Tecnoldgica
y dependera de su titular, quien ademas de ldsiainines y obligaciones sefialadas en el Reglanheteigor de la
Administracién Publica Municipal, tendra las siqus:

I. Proponer las politicas, programas, acciones yrir#teen materia de innovacion digital, modernizacié
tecnologias de la informaciéon y municipio abiedae permitan una mayor eficiencia y eficacia eralets/idades
del Municipio;

Il. Gestionar las capacitaciones y/o certificaciondgpdesonal de la Direccidon de Innovacion Tecnolagien
materia de tecnologias de la informacién;

lll. Realizar, en coordinacion con el area encargadaigeinicacion social del Ayuntamiento, asi como lasn
demas dependencias involucradas, las gestionesangsepara difundir y promover entre la pobladantramites
y servicios, que se prestan bajo demanda a tralémptierno digital;

IV. Implementar politicas para garantizar la protecciérios datos personales, proporcionados por lz®pes
en las plataformas del gobierno municipal paraekllizacién de tramites o solicitud de prestacionseevicios
digitales, de conformidad a la normatividad aplieab

V. Desarrollar las acciones y gestiones necesariasipeorporar a los portales web y las plataformigiades,
los tramites y servicios digitales, priorizandogaelos que sean de mayor impacto y beneficio jgacaidadania;

VI. Proponer los medios electronicos que estimen cé@mves, para la prestacion de tramites y servitigitales;

VII. Realizar mediciones de calidad del servicio quetsega a través de los portales web o las plataerm
creadas para tal efecto;

VIIl. Contar con registros que miden la capacidad y skmeefio de los recursos de tecnologias de la
informacion y comunicacién que se encuentren bajadministracion de la Direccion, con el fin deilfear la
planeacion del crecimiento de los portales wetatafirmas a través de las cuales prestan los merdigitales;

IX. Normar los dominios que el gobierno municipal débgilizar en sus sitios, regular el uso de redemtes,
aplicaciones moviles y sistemas electronicos deuoieacion de la administracion publica del Munioipi
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X. Realizar el tramite correspondiente ante la auhdriégalmente competente para la obtencion derta fi
electrénica avanzada de las personas servidordEgsjbquienes tienen a su cargo los servicioscimfos en los
portales web o las plataformas digitales corresigonels, de conformidad a normatividad aplicable;

XI. Promover los esquemas de pago de derechos dessanservicios por medios electrénicos;

Xll. Verificar que las dependencias dispongan de sesvielectronicos necesarios para la publicacion de
informacion en el Portal Institucional del gobiemanicipal;

XIIl. Analizar y ejecutar en conjunto con las dependsrois proyectos relacionados con aplicaciones egyvil
asi como gestionar la publicacién, actualizacidlisiribucion digital en las principales platafornmagviles;

XIV. Operar y monitorear las plataformas de aplicaciceresaambiente productivo, calidad y desarrollo del
Gobierno Municipal, y

XV. Disefiar e implementar las herramientas tecnoldgigaes faciliten el acceso de los ciudadanos a los
tramites y servicios.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el did k#&gjuiente de su publicacién en el Periddico
Oficial del Estado de Puebla.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones legadministrativas de igual o menor jerarquia que se
opongan o contravengan a lo establecido en elmefeglamento Interior.

TERCERO. De conformidad con el Reglamento Interior de la Adstracion Publica Municipal de San Andrés
Cholula, Puebla, previa autorizacion de la perditnlar de esta Secretaria, las personas tituldedas direcciones
adscritas a la misma, deberan elaborar los mandelesganizaciéon y de procedimientos que sean asardn el
presente Reglamento dentro de un plazo de 120 tdihdes siguientes a la entrada en vigor del ptesen
instrumento; para lo cual, la Contraloria Municigaebera emitir los lineamientos pertinentes, asesécnicamente
en la elaboracion de dichos instrumentos admirigs, asi como implementar el procedimiento respgcque
permita la aprobacién y registro de esos manuales.

Dado en el Salén de Cabildtel Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, a los
catorce dias del mes de noviembre de dos mil démtiEl Presidente Municipal Constitucion@l. EDMUNDO
TLATEHUI PERCINO. Rdubrica. La Regidora de Gobernacién, Justicia,uBdgd Ciudadana y Proteccion
Civil. C. BERENICE PORQUILLO SALGADO. Rubrica. El Regidor de Patrimonio y Hacienda Rablunicipal.
C. MANUEL VAZQUEZ TECANHUEY. Rubrica. El Regidor de Desarrollo Urbano, Ecolpladio Ambiente,
Infraestructura y Servicios Publicds. ISIDRO CUAUTLE MITZNAHUATL. Rdubrica.El Regidor de Desarrollo
Econdmico, Industria, Comercio, Agricultura y Gasda C. DAVID SOLIS TOLAMA. Rubrica. La Regidora de
Salubridad y Asistencia Public&€. IVETH MARLEN HERNANDEZ CEVADA. Rubrica. La Regidora de
Educacion Publica, Actividades Culturales, Depariwy SocialesC. MERCEDES MORALES COYOPOL.
Rubrica. El Regidor de Bienestar, Grupos VulnesbRersonas con Discapacidad y JuverfudJOSE ANGEL
MINUTTI LAVAZZI. Rubrica. La Regidora de Igualdad de Gén&o.LUZ MARIA YVON GUTIERREZ
VAZQUEZ. Rubrica. La Regidora de Asuntos Metropolitanos yemdn 2030.C. ANAMIA MARTINEZ
GONZALEZ. Rubrica. El Regidor de Migracio&. JUAN CARLOS LOPEZ BRAVO. Rubrica. La Regidora de
Turismo. C. JUANA COYOTL CHIQUITO. Rdbrica. La Regidora de Participacién Ciudadd@haMATILDE
COYOTL CUAUTLE. Rdbrica. La Sindica MunicipalC. FELISA JARAMILLO ROMERO. Rubrica.
El Secretario del Ayuntamient6. NOE CHANTES QUECHOL. Rubrica.

N.R.016031838



