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;Zacatecas

Goblema Municipai 2010-2013 @

C. Amolde Alfredo Rodriguer Reyes, Presidente Municlpai de Zatatecas, en uso de
la facultad que me confiere {a fraccién | del articulo 74 de la Ley Orgdnica del Municipio, a

5us habitantes hago saber:

Que el Honorable Ayuntamiento de Zacatecas, en sesidn cordinariz de fecha
veintiséis de enero de dos mil doce, aprobd reformas al Reglamento de Administracion

Interior del Munlicipio, al tenor de los siguientes

ANTECEDENTES:

I.- €n fecha 2 de enero del sfa en curso, mediante oficio PIMZ/SGM/002/2012, el C,
Secretarlo de Gobierno remitié a ests Comisién de Revision y Actuslizacion de la
Legislacién Interior del Munlcipio, el oficio PMZ/294/2011 mediznte el cual el C,
Presidente Municipa! presenta el anteproyecto de reformas y adiciones al Reglamento de
Administracion Interior del Municipic de Zacatecas presentado por la Diceccién de
Administracidn y Proveeduria solicitando se hiciera el estudio del Reglamento interior de
Administracion del Honorable Ayuntamiento de Zscatecas y demds disposiciones
reglamentarias, para determinar I3 procedencia de una Oficializ Mayor Mumnicipa! como ef
6rgano administrativo que se encargard de las relaciones entre el gobierno municipal y sus
trabajadores y de la administracian de los recursos materiales, funciones que actualmente
tiene la Direccidn de Administracion y Proveeduria més fas atribuciones y obligacianes que

administrativa y legalmente le corresponda ejercer.

H.- La Comisién de Revision y Actuzlizacidn de ia Legislacién Interior del Municipio
se dio 2 Ia tarea de recabar informacién sobre las funcienes de una Oficialia Mayor,
ademas de investigar si en la administracidn municipal es factible y conveniente la

creacion de una dependencia con esas caracteristicas. Del trabzjo realizado, se llega al
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conocimienta de gue en anteriores Ayunizmientos existic la Oficialia Mayor en la
administracién de este municipio, conforme a 1z Ley Organics del Municipio Libre det
Estado de Zecatecas, expedida en feche 15 de septlembre de 1393, sin embargo, la Ley
Orgarica del Municipio de 2001, vigente 2 la fecha, no contempls a la Oficialia- Mayor en la

esteuctura administrativa del mynicipio, coma tampoco contempla Secretarias.

La Direccion de Administracion y Proveeduria, durante ios. meses de agosto,
septiembre y octubre del afio proxime pasado, realizé estudios para conocer el
furicionamiento de las diversas dependencizs que integran la administracidon municipal.
De igual maners, la Secretaria de Gobierno Municipal coording la informacion que, por
ley, se debe entregar al Institute Naciorial de Estadistica y Geografia (INEGI}. Tanto de la
informacion recabada por ta Direccion de Administracion y Proveeduria como de I3
cbtenida por la Secretaria de Gobierno Municipal, se obtuvieron datos que revelan que Iz
administracion municipal requiere de medidas para otorgar una atencion mas eficaz a los
ciudadanos. Ademas, de los datos recabadaos se llega a Ia conclusion de que hay unidades
administrativas que sélo existen en el reglamento; otres unidades administrativas
perienecen & una estructura, pero por sus funciones deben pertenecer a oirs. Estz es [a
pCasion pare corregir es3s situaciones anormales y expedir un nuevo reglamento pera |3

administracidn municipal

.- Sin embargo, al considerar que Iz Oficialia Mayor tendrd igual jerarquia que las
Secretarias municipaies de Goblerno, Obras y Servicios Publicos Municipales, Desarrollo
Econdmico y Sociza); y de Gestion y Participacion Ciudadana y Is Tesoreria, esta Comisién
dictaminadera considera conveniente proponeér ia crezcion de una Oficialia Mayor, con las
atribuciones y obligaciones gue se desprenden del anteproyecto presentadoe por la
Direccion de Administracidn y Proveeduria y revisado per esta Comision de Revisidén y
Actuaiizacidn de la Legislacién Interior de! Municipio, a fin de poder presentar el dictamen

respectivo.

—————- Gobierno def Estado de Zacatecas —=
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CONSIDERANDOS:

Primero.- El articulc 90 de 12 Ley Orgdnica del Municiplo establece que para el
estudio, planeacion y despacho de los diversos ramos de la administracion pubfica
municipal centralizada, el Ayuntamiento contard por I3 menos con fas siguientes
dependencias! Secretaria de Gobierno Municipal, Tesoreria Municipal, Direccion de
Desarrolio Economico y Social, Direccion de QObras y Servicios Publicos Municipales,
Contraloria Municipal, Direccion de Seguridsd Publica Municipal, Direccion Municipal de
atencion a Migrantes en aquellos municipios de alta vocacion migrante y previa
aprobacidn del cabildo. La misma ley, en la fraccidn Il del articulo 52, concede a les
municiplos 1a facultad de reglamentar 12 estructura y funoiones de las dependencias de la
zdministracion municipal y los organismoz auxiliares gque I3 integran, por fo que en
gjercicio de 1a facultad regiamentaria del Ayuntamiento, esta Comisidn de Revisién y
Actualizacion de I3 Legisiacion Interior del Municipio es competente para presentar aste
dictamen sobre reformas y sdiciones &l Reglamento de Administracion Intericr del

Municipio.

Segundo.- Lo anterior no o5 Gbice para que e Ayuntamiento, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere l2 fraccion VIl del articulo 49 de la Ley Organica del
Municipio, pueda crear una dependencia que ejerza las funciones y atribuciones de
Oficialia Mayor o de Secretaria Administrativa, ya que tal dispositivo 1egal 3 12 letra dice:
“En los terminos de la presente ley, los focultades y atribucionzs de los Ayunlomientos son
las sigulentes: VII. Crear las dreos administrotivas de cpoyo neceésarios poro el despacho
de los asuntos de crden odministrotivo, buscando une eficoz atencion hocic todo lo
pobliacién;”. Por lo que, el Ayuntsmiento, con las facuitades contenidas en el articulo 90
de |a citada Ley Organica del Municipio esta en aptitud lega! de crear la Oficialia Mayor,
para mejorar y hacer mas expeditas las lareas adminlstealivas en beneficio de los

ciudadanos del municipio de Zacatecas, pues tal ordenamiento legal establece: “Poro &f

e Gobierno def Estsdo. de Zacatecas. ===
R e = ———————— |



3 SUPLENMENTC AL PERIGDICO OFICIAL

estudia, ploneacion y despacho de Ips diversos ramos de o edministracion poblica
municipol centralizede, e! Ayuntomiento conteré por lo menos con lac slguientes
degendencios: | Lo Secretoria de Gobiernc Municipal; Il Lo Tesorerio Municipal; I, Lo
Direccion. de-Desorrolie Economice y Sociol; IV. Lo Direccion de Obros y Servicios Publicos
Municipoles; V. Le Centrolorie Municipol, y VI, Lo Diréccion de Seguridod Pubiico
Municipal; VIi. Lo Direccicn Municipal de atencion o Migrantes en aquelios municipios ae
gita vocacion migrante y previa aprobacidn del coblido.” De lo que se desprende que esta
estructura administrative es la minima, ya que contara “por lo menos” con esas
dependencias; por o que, ademds, puede crear las que necesarias parz I3 buen gespacho

y ia buena administracicn de fos asuntos del municipio.

Los argumentos anteriores se robustecen con lo dispuesto en la fraccidn I del
articulo 52 de |z Ley Orgénica del Municipio vigente, al establecer que los Ayuntamientos
pueden expedir y promulgar reglamentas sobre las sigulentes funciones y atricuciones
para la otganizacidn y funtionsmiente del Ayuntamlento, los cuales contendran las
normas basicas para Iz "Estructuro y funciones de ius dependencies de Ja administracion
municipal y Jos ergensmos ouxiliores que o integren” por lo que el Honorable
Ayuntamiento estd facultade parz expedir los reglamentas y crear las dependencizs
necesarizs para una buenz administracion, cumpliends cen los requisitos estatlecidos en

el articulo 55 de lz Ley Orgénica del Municipio en vigor.

Tercero.- La Comision de Revision y Actualizacidn de |3 Legistacion Intesior del
Municipia es competente para conocer de Iz solicitud del Presidente Municipa! de revisar
la reglamentacion del municipio para dictaminar sobre la convenienciz o no de reformar o
adicionar la legisiacién reglamentaria del gobierno municipal, ¢ en su caso, expedic un
nueve reglamento, tal y como lo gispone el articulo 82, fraccién I, del Reglamento Interior
del Henorable Ayuntamiento de Zacatecas, que literalmente prescribe: “Proponer

proyectos de Reglamentos, asi como reformas y adiciones a los ya existentes;”.

—_— —===  Gobierno del Estada de Zacalecss =
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Con Iz informacién proporcionads por la Direccldn de Administracion y
Proveeduria, la Secretaria de Gotierno Municipa! y ia recabods por esta Comision
dictaminadora, se llega 2 la conclusidn de que es procedente y convenienle expedir un
nuevo reglamento que regule la administracidn de los asuntos municipales y, en esa nueva
normatividad incluir 3 fa Oficialia Mayer, dependencia que sustituird a la Direccign de
Administracion y Proveeduria en sus funcienes, ademas de ejercer aqueifas que le facuite
la nueve reglamentacion. Ademas, suprimir o reestructurar a {as unldades administrativas
que a la fecha sdlo tienen existencia legal pero no real y, viceversa, regularizar a ias
estructuras edministrativas gue en la practica se han creado y que no tienen sustento

legal.

Cuarto.- De confermidad cen lgs disposiciones contenidas en el articule 78,
fraccion V, de 12 Ley Crganice del Municipio, of Sindizo, ademds de la represantacion
juridica del Ayuntamiento, tendré especificamente lzs siguiantes facultades vy
obligaciones: "V. Tenér o su cargo el patrimonio mueble e inmueble muricipeal, en términos
de esta ley, lo Ley del Potrimonico del Estodo y Municipios, y demds dispasiciones
oplicables,” por io que es cocnveniente que Iz Unidad de Inventarios del Departamento de
Recurscs Materizles, cependiente de ia Direccldn de Administracidny Proveeduria, pase 2
formar parte de I estructura administrativa de 13 Sindicaturs, 2 fin de que ses ests
dependencia !2 que lleve el control de inventzrios de los bienes muebles & inmuebles

propiedad del municipio.

Por fo anteriermente expuesto y con fundamanto er ios articulos 118, fraccion |,
primer parrafo y fraccién ), parrafo segundo, inciso a) de la Censtitucien Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 116, 118, fraccidn 1), terzer parrato, 119, fraccion V, inciso a) y
fraccion IX, segundo parrafo y 127 de 13 Constitucion Politica dai Estado de Zacatecas; 45,

fraccién VI, 52, 55 y 80 de |5 Ley Crgénica del Municipio; y 82, fraccion I, 95 v 56 del

—- Gobiermo def Estado de Zacateces ==————=—
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Regiamente Intenoe del Honorable Avuntameenle de Zacslecas, e Honorable

Ayuntamicato de Zacatecas

ACUERDA:

Primero: Se cree la Oficialia Mayor come drgano de la administracién pablics del
Municipio, con fzs facuitades, obligaciones y estructura organizative gue se establecen en

¢l Reglamento de Aoministracidn Interior del Municipio de Zacatecas.

Segundo: En el Presupuesto de Egresos 2012 deberd contemplarse la asignacion
presupuesta! pare la Oficializ Mayor de lz administracion municipz!l, Los bienes muebles
que actualmente estan al servicio de la Direcaion de Admimetracion y Proveeduria pasaran
2 la Oficialia Mayor, Para tales efecios, Ia Contraloria Municipal y i3 Sindicatura deberan

reziizar las actuaciones gue conforme a derecho les competan
r

Tercero: Se reforman los articulos: 3, fraccidn 1ll; 4, pnmer parrafo; 5; 41, fraccion

XIV; 42, fraccion V, 48; £9, fraccicnaes 1, XVII! y XX; 85, fraccidn II; 97, fraczion 1: 99,
y

fracciones Vil y VIl y 162, fraccienes |, 11, V, V1. Se adicionan los articules: 4, con un inciso

que serd el f), recornéndose los subsiguientes en su ordan; 16, con una fraccidn qua sord

3

la VI, recorriéndose I3s subsiguientes en su erden, 89, l2 parte fina! de @ fraccion VINI; 124

n

%

A; 124-B; 124-C, 123-D; 174-E; 123-F, 124-G; 124-H; 124-|; 124-1, 124-K y 124-1, 124-M,

o

124-N, 124-N y 124-0, que integrardn el Cepitulo V Bis refativo a la Oficlalia Mayor. Se
derogan los articvles: 23, fraccion IV, 36; 37; 38; 29; 40; 66, fraccion il; y 70, tocos del

Reglamento de Administracion Interior del Municiplo de Zacatecas, pare guedar

— —— Gobierno del Estadeo ce Zacateras
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Reglamento de Administracian Interior del Municipio de Zacatecas.

Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por;

l-ali.

ili.- Bando: Bando de Policia y Gobierno de! Municiplo de Zacatecas,
V..

Articulo 4. De conformidad con |z Ley en su articule 90 y ef Bando de Policia y
Gobierno en sus articulos 3158 y 162, el Ayuntamiente para el caba! desempenio de sus

finesy atribuciones se integrard por lo¢ siguientes arganos o dependencias municipales, i

3).- Secretaria de Gebierne Municipal.,

b).- Secrelzriz Particular

¢).- Secretario Privado.

d).- Secretaria de Gestion y Participacién Cludadana.

e).- Tesoreria Municipal,

f).- Oficialia Mayar,

gl.- Secretaria de Desarrollo Econdmice y Sucial,

h).- Secretaria de Obras y Servicios Piblicos Munlcipales.
1}.- Cantraloria Municipal.

j}.- Direccién de Seguridad Pdblica y Trénsito Municipal,

— Goblerno del Estado de Zacstecas =————
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k.- Procuraduria de Iz Defenss del Civdadane Municipal,

I} Cronica Municipal

m).« DIF Municipz!

Articulo 5. Todos los arganos municipales aludidos en el articulo anterior, deberan
coordinarse para el desempefio expedito de los fines del gebierno vecinal, poseersn y
ostentaran entre sus igusles similar jerarquia administrativa, diferencidndose sélc por el
rame que tienen encomendado; 2 excepcion de los contemplados en los incisos iy b, que
estardn adscritos a la Secretaria de Gobierno Municipal, y los contempladas en los incisos
k) y m). que son organcs especiales y se encuentran en coordinacion con el godierno
municipal; reafizaran sus funciones al tenor de lzs disposiciones contenidas en la Ley,

Bardo y las previstas en el presente Reglamento.

Articuio 16. El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servitios y
Obra POblica, se integrard por;

I}.- Presidente Municipal, que sera quien presida las sesiones;

Il).- Secretzrio de Gobierna Municipal, quien podrd presidir las sesiones por orden
© ausenciz del ejecutivo municipal;

) - Sindico Municipsi;

IV).- Contraler Municipal:

V].- Tesorero Municipal

Vi).- Oficial Mayor,

Vil).- Secretario de Obras y Servitios Publicos;

VIil).- Secretario de Desanollo Econdmico y Social; y

IXj.- Cirector de Asuntos Juridicos, quien levantara acta de ias sesiones
Articulo 23.

l-alll-.

- —————== Gobiemo del Estado de Zacatecas ==
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IV.-Derogada,

V.-alX-

Titulo Segundo
De ias Dependencias Municipales
Cupitulo )
De 1a Secretaria de Gobierno Nunicipal
Articulo 36,- Derogado.
Articulo 32.- Dercgado
Articulo 38.- Derogado.
Articulo 39.- Dercgado
Articulo 40.- Derogado
Articula 41.-.
L- 2 XilL-...
¥IV.- Auxiliar en materia juridica 2 la Oficialia Mayor en 3 planeacion,

control y evaluacién del desempefio labores
{

de 135
i3 adminlstratives que 2 estén adscritos, sin
3

prograrnacion,

o
encomendadas a los departamentos y unidac

perjuicio de intervenir, s juicio dei Secrelario de Gobierne Municipal, en 13 seleccidn para

el ingreso y licencias del personzl de la propia Oficialia
XV.- a XVil.-

Articulo 42.- Ecta Direccidn, contzra para e! debido cumplimients de sus

ardudiones;

raccionamientos y Lotes Baldios.

|.- Departamento de Regularizacié

.- Departamento de Procesos |

Iil.- Departamento de Normatividad y Estugios Leg

——— Goliferna def Estads ge Zacalecas



ap i 24 mpien il o =irid a1
:NTO AL PERIDINCC OFICIAL

‘0

onsultoria hiridico de Atzacion Cludadanea,

V.- Departamento de Acceso a lz2 informacion.

Articulo 48, A la Unidad de Acceso a fa Infoanacion fe corresponde:

L- Uevar a cabo la compilacién y sistomatizacion de 1a informacidn que por ley
debo publicarse;

Il.- Proporcionar 3 los peticionaries la information que soliciten, siempre y
cuando no exista algdn impedimento legal para ello; y

lll.- Contestar las demandas, quejas, recursos y demas impugnacionas en contra

del municipio o de funcionarios municipales con I3 asesoria de [a Direccion de Asuntos
Juridicos y 1a autorizacion del Secretario de Gobierno Municipal,

Articulo 66.-

IV).-avih).-
Articulo 70.- Derogado
Capitulo V:
De la Tesoreria Municipal

por odligacidén de

Articulo 89.- La Tesoreriz Municipzl es competente vy tic
manera enunciativa

rize de la administracion publica municipal,

i) - Coordinarse con todas las Secreta
en especal con iz Oficialia Mavor, en el diseqo e implementacidn d2 s sdquisicion de los
recursos maleriaies

na Xvll.-...

-— Gobjerno del Estade de Zacatecss mmm——mmmrmm———e
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XV}~ Establecer en coordinacidn con fa Oficlalia Mayor, politicas, lineamientas y
mecanismos, que generen el eficiente aprovechamienta, explotacién y use racienal de ios
inmuebies propiedad del municigio.

XiX) -

XX).- En coordinacion con la Oficialia Mayor, la Tesoreria Munlicipal realizara los
pagos de salarios, prestaciones y otros beneficios, 0 en su caso las deducclones
correspondientes de acuerdo con las normas generales y especificas gue se determinen
para el ejercicio presupuestal

XX1).- 2 XXV

Articulo 95. Por tanto le competerd:

I}

1).- Ad ministrar eficientemente los recursos humanos y materiales asignados,
danda seguimiento a las politices que margue Iz Oficialia Mayor.

1a V...
Articulo 97. Al Encargadd de Pantecnes 1@ compete:

1).- Administrar eficientemente los recursas humanos y materiales asignados,
dando seguimiento 2 las politicas que marque la Oficialia Mayor.

1y-X18)...
Articulo 99. A la Unidad de Mercados, por tante le compete:
I}~ avi).

\Vi1).- Cetectar y reportar al Director de Ingresos las necesidades de conservaciény
mantenimiento de los edificios piblicos donde se preste el servicio de mercados.

VIll).- Administrar eficientemente los recursos humanos y materiales asignados,
dando seguimiento a 1as politicas que margue |z Oficialia Mayor

X) aXiv)..

Govierno del Estado de Zacatecas
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Capitulo V Bis,
De la Oficialia Mayor

Articulo 124-A La Oficizliz Mayor es la dependencia municipal encargada de la
administracion de los recursos humanos, materiales v de servicios; propone las politicas
de admision y czpacitecion de los servidores publicos; 1a programacion de pagos vy todo lo
relativo a los derechps y obligaciones patronales de la entidad pdblica con sus emplezdos;
asi como la proveeduria de los recursos materiales que recuieren las Secretarias,
Direcciones, Jefaturas y Umidades adiministratives del municipio aprobadas en el
presupuesto de egresos, por 1anto le compete:

1).- Propone al ayuntamiento tas medidas téonicas y politicas de administracién y
funcionamiznto de 2 administracidn municipal.

i}~ Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables en relacion con {05 Recursos Humanos, Matesiales y Bienes Infarmaticos.

Iil).- Planear y programar en coordinacidn con los tilutares de las dependencizs fa
seleccién, contratacion y capacitacion del personal y llavar los registros del mismo;
controlar su asistencia, icencias, permisos y vaceciones; otorgar becss y otros estimulos y
promover actividades scuioculturales y deportivas para los trabzjadores al servicie del
Municipio.

iV).- Intervenir en la formulacion de las condiciones genceraies de trabajo y
fomentar la colaberacion con el Sindicato parz beneficio de los trabajadores del
Municipio.

V}.- Representar & Muanlcipio como patron ante los trabajzdores, el sindicata y las
autoridades laborales,

Vi).- Mantener al corriente 12 plantilz de los trabajadares al servicio def Municipio,
25 como programar 10s estimulos y recompensas psra dicho personal.

VII).- Tramitar los nombramientos, promociones, cambios de adscripeion, licencias,
bajas y jubifaciones de los servidores publicos del Municipio.

Vili).- Apoyar 2 las Dependencias en 1a programacion de la adquisicion de sus

bienes, servicios y recursos materiales, asi como en el desarrollo de los sistemas
administrativos que requieran para el desempeiio de sus actividades

e Bobinmo del Estads de Zocatocas s
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IX).- Programar, realizar y celebrar jos contratos relatives a las adguisiciones,
suministros de bienes, equipo informatico y los servicios gencrales necesarios para el
cumplimiento de los fines de las Dependencias municipales.

X).- Establecer Ias politicas pubiicas v los criterios paré la adguisicion y operacién
de bienes informéticos y de comunicacion digital del Municipio, asf como wvigitar el
funcionamiente integral de sisternas informdticos v estabiecer  estrategins de
medernizacidn y automatizacion basadas on tecnoiegias de la informacion,

“1i= Proponer al Ayuntamiento los linesmientos y |5 conformacidn del Comité da
Informatica Municigal

XI).- Someter a censideracién del Comité ce Adguisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicias y Obra Piblics, izs solicitudes de blenes y servicios sclicitados per
las dress, dando seguimientc a las rescluciones emitidas per dicho comité.

Xill}.- e var a cabo las ficitaciones aprobzdas por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacibn de Servicios y Obra Publica, ademéas de presentar y difundir
los resultados de es5tas licitadicnes.

XIV).- Proporcionar los slementos necesarios @ la Sindicatura y 2l Director Juridico
para la realizacidn y celebracidn de los contratos relstivos a las adguisiciones y

prestaciones de servicios.

X\.- Elahoracidn del Plan Qaerative Anual y Presupuesta de (a Dependencia,

XVi).- tas demds que le sefale I3 Loy, el Presidente Municipal y Jos demss |
ordg¢namientos aplicables.

Articulo 124-B, Para el ejercicio de las funciones y el despacho de los asuntos que
o competen, |13 Cficializa Mayor se integrard por;

I.- Oficial Mayor, del que dependerén:
fi).- Direccién de Recurses Aumznoes,
A) -Departamente de Naminas, y

a}.- Unidad Proceso de Ndminas

8) - Departamento de Seguridad Social
at- Unidad de Prestaciones Complementarias

C).- Cepartamento de Validacién y Cantrol
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It} Los siguienties departamentsos y unidades gue dependerén directamente dal
(.“r:i.'l‘ NiayCr
A~ Departamento de Recursos Materiales

Unidod dge Proveeduria

B) - Departamente d= Adguisiciones
2j.- Unidzd de Licitaciones

C).- Departemento de Servicios General
2}~ Unidad de Parcue Vehicular
b).- Unidad de

D).- Departamento da Sistemas
a}.- Unidad de Desarroilo de Aplicaciones
b).- Unidad de Soporte al Usuario
¢}.- Unidad de Redes y Comunicaciones
dj.- Unidad de innovacion y Modernization

E).- Departamento Juridico

F).- Unidad Administrativa

Articulo 124-C. Lz Direccion de Recursos Humanas administra con eficiencia,

nsabil y honeslidad 10s recursas hu 105 e muniKip-o, respetando [os

a cumplir 133 los trabajacores

I}.- Flaneer, ¢ingir. supervisar y evaiuar el reclutamignto, seleccidn y contrazacién
de los recursos humanos, ce azuerde con 05 parfiles exigidos para el cargo, y nivel de

compensacion que se es

~

€26 en el Presupusste da Egresos.

I1}.- Disedar y aplicar, los programas de induccicn, adiestramiento, capacitacion y
desarrolic del personal

lil).- Elaborar programas para el mejor aprovechamiento y uso del parsonal
coniratado, asi comeo {a implementacion de cursos permanenies de capacitacidn zboral

de conformidad con el reglamento oe 12 materia.
— - Gobierno del Estado de Zacstecss =
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IV) - Coordinar y supervisar 135 evaluaciones al personal sindicalizedo para realizar
los movimientos escalafonarios propuestas por el Sindicato de acuerde con el reglamento
en la materia.

Vi.- Camplir y hacer cumnplir el Reglamento de fa Comision Mixla de Capacitacién y
Adiestramiente para los trabajadares del Municipio de Zacatecas.

VI).- Autorizar y supervisar los movimientos de personal de las dependencias de 2
administracion publica municipal,

ViI).- Tramitar les movimientos de alta, baja, cambios de adscripcidn, permisos de
persanal, asi como atender los reportes zorrespondientes, estableciendo ademas los
cantroles de asistencia necesarios.

Vill).- Supervisar |as compensaciones econdmicas, gratificacicnes especizles, pago
de tiempo extraordinario y otras que sean sclizitadas por los titulares de las dependencias
del municigio, procurande hacerlas dentro de las normas generales v especificas gus se
determinen pars el ejercicio presupuestal,

IX).- Ve rificar que el pago de némings correspondiente 5 los trabajadores del
Municipio se realice en tiempo y forma

X).- Mantener actualizada 1a plantiila de personal, asi como llevar los registros
necesarios pare la debida informacion institucional en |2 materia.

Xi).- Participar en la negociacidn del pliege petitorio con las autoridades
sindicgles.

Xit).- Validar los tramites correspondientes a movimientos de pagos de cuotas de
servicios, retiros, cesantia, vejez y afores ante el Instituto Mexicano del Seguro Secial,

Xil).- Todas aquellas actividades que le asigne el Oficial Mayor.
Articulo 124-D. Al Departamente de Nominas e compete:

1) - Procesar y dar cumplimiento a las prestaciones que por ley 'e correspande a los
trabajadares del municipio, con apego a fa normatividad establecida,

I}l Apticar los descuentos convenidos por los trabzizdores del Municipio con
terceros, previz autorizacidn dat Director de Recursas Humanos

I1).- Capturar 13s sanciones por puntualidad v asistencia de los trabajadores.

Gobiemo def £stado do Zacalecas ——
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IV)- Ejecutar las ingicaciones de los jurgados de lo familiar en materia de

descueniss de pension alimenticia

V).~ Elaborar y proceser fos néminas para el page de sueldos y salarios de los
trabajadores del municipio, de conformided con ei presupuesio aprobado y oS
tabuiadores vigentes

Vij.« Realiz estudios requeridos sobre €] impaclo economice que representen
35 Clversas estrateziss de compensacicn establecidas pars o5 trabajadores del munizipio

Vil).- Elabeorar el presupuesto anual en €l rubio de Recursos Humanos.

Vill),- Las cemas que e sean asignadas por el Oficizl Mayer y/o Dicector de
Recursos Humanos.,

Ala Unidad de Proceso de Nomina le compete:

.- Capturar movimientos de nomina: altas, bajas, cambios de  datos,
recategorizaciones y reingrescs.,

I1).- Capturar incidencias de personal, reperte de tiempoe extra, deducciones con
tergercs.

II).- Revision y actuzlizacién de zaldes de Fondo Naciona! para el Consumo de los
Trabzjadeores,

V].- Imprimic plantifas de persanzi, ceiélogo de empleados, néminas,

compronantes de psRo,
V).~ Imgrimir deducciones de pagos a terceros,
Vi).- Las demas que ie séan asignadas por &l Jefe de Departamente de Néminas.
Articule 124-E. Al Departamente de Seguridad Social le compete:

1).- Vatidar ante el IMSS via IDSE los movimientos de afiliacion: altas,
modificaciones de salarios y bajas de los trabajadores,

l).- Supervisar los movimientos en el SUA de; altas, modificaciones de salarios y
bzjas del personal.
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II1).- Supervisar Ias incapacidades gue expide el IMSS 2 los teabajadures
W) -Supervisar los ausentismos dal persenal derivados de los certificades de
incapacidad por riesgos de trabajo, maternidiod, enfermedad general, asi como los

ausentismas sin goce ge sueldo.

V).- Genarar jos discos para 108 pages de cuotas chreros patronales, retirp, cesantia
y vejez ¢ Infonavit,

Vi).- Verificar ef Henado del formato de riesgo de trabajo ST7.
WiI).- Elaborar informe de incapacidades.

Vil).- Atender @ informar a los trabajadores del municipio con relacién al segura

sacizt y créditos hipotecarios con el Infonavit
IX}.- Acudir 2 12 Subdelegacidn del IMSS para rezlizer aclaraciones administrativas

X).- Caicufar el salaric base de cotizacion en térmings de la ley del Seguro Social y
sus reglamentas

XI).- Establecer un sistema de administracion y segundad n 2l trabaja de acuerdo
2 las normas vigentes en materia de prevencion de riesgos protesionales y accidentes de
trabajo,

Xi!).- Elaborar estudics y diagndstices da seguridad en el tribajo.

X} - Las demds que le sean asignadas por ol Oficial Mayer y/o Directar de
Recursos Humanaos,

Ala Unidzd de Prestacicnes compiementdrias le competa:

I).- Capturar ante el IMSS via IDSE los movimientas de afiliacidon: altas,
modificactones de salarios y bajas de los trzbajadores.

I).- Capturar los movimientos en el SUA de; zltas, modificaciones de salarics y
bajas del personal

W) - Capturar fas inczpacidades gue expide ef IMSS a las trabzaiadores
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V) -Captuear fos ausantismos deol personal derivades de los certificados de
incapacidad por riesgos ¢e trabajo, materniozd, enfermedad general, asl como los
suidnhismss sin goce de sueldo

V].- Eizgboracion de expetienie d¢ pages reaizados

Vi).- Elzberacion de expedientes individuales de alta de czda trabzgjador

Vilp.- Concentrar la informzcion para s elaboracion y cilculo de 1z prima de riesge
de irabajo

/ill).- Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Departamento de Seguridad
Sociz!

Articulp 124-F. Al Repartamento de Validacidn y Cuntroi le cempete.

1).- Disenar y aplicar los programas de induccion, adiestramiento, capacitacion y
desarrolio del personal

lij.- Coordinar y desarrollar los instrumentos para el reclutamiento, seleccién,
profesicnalizecion y evaluazion del desempednie de 1os trabziadores

). Incentivar v desarrollzr Investigaciones, métedos, sisternas y procedimientos
para la profesionclizaion de los trabajadores

Vi - Mantener actualizadas fa plantiliz de los tranajcdores de

V] - Establecer el andlisis y evaluacion ce puestos de scuerds con ia estructura
2utorizada,

V).~ integrar el expadiente de los trabajadores de nuevo ingreso.

Vii).- Elaborar el informe de las plantitas aulorizadss y ejercidas de los
trabzjadores.

Vill).- informar las vacantes existentes de cada una de las areas.
IX)~ Verificar que los movinientos del personal que se proponen pars Su

integracian a la ndéminz se encuentren contemplados en el presupuesto de egresos
autorizades para cada ares
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Xy« Verticar gque leg moevimientos de personal $€ encuentren debidamonte
ustificades para su autorizacion

XI).- Elaborar el cdlculo correspoendiente al pago de prestaciones per renuntia y/o
término de relacion iaberal

XI1).- Enviar al departamento ce seguridad soclal y de néminas los movimigntos de
los trabajadores pera el rémite correspandionte,

Xill).- Uevar ol programa de agenda desde Lo local

XV}~ Las demas que fe scan asignedas por el Qlicial Mayer y/o Director 4o
flecursan Humanas,

Articuio 124-G. Al asesor ie campeie:

1).- Lidvar el controf de los crédites solicitados por fos trecsjadores af ISSSTEZAC v 2
125 diversas casas comerciales con 125 gug se tienen convenio

fi).-Verificar los movimientos de deducciones aplicados a los trobajadares.

Wl).- Revizar el reporte enviado per ISSSTEZA, C de los mevimientos de zlias y bajas
tienda, préstamos 2 corte y mediano plz.zc d spensa, avel, tarmacia, y ciros.

Iv).- Revisidn de la sclicitud de créditos salicitzdes por los trabajaderes para su
Zutorizagion

\.',' - Alengers ¢ informar a 105 trabajadores del municipio ea relzcién g aclaraciones
saldos

.,
o
2
J
m
A
/.

Yij.- Cuicul.‘;r el sglario diario integrado de Llodas y cada una de las categorias de las
diferentes nominas, pars ol descuento de cueias del IMSS.

Vil)- Las demds que le sean asignadas por el Oficial Mayor, yfo Direclar de
Racurses Humanos

Articulo 124-H, Al Departaments oe Recursos Matenzles le compete:
1).- Administrar [0S recursos materiaies y servicios.

I).- Autorizar I2s entradas y selidas de zlmacén, de materiales, insumos y bienes
muebies solicitades por las dependenci
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().« Autorizar y administrar el sistema de almacenamiento del municipio,
mediante las entradas v salidas de almacén.

V).~ Instrumentar, aplicar y vigilar las medidas necesarizs para atender en forma
oportuna y eficiente la entrega de fos insumus solicitades por las diversas dependencias.

V).« Notificar alas dreas la existencia del material solicitada gue se encuentra en 2l
almacén para su entrega.

Vi) - Supervisar fa entréga oportuns de materizles, insumos v bienes muebles por
parte de los groveedores, és; como [a entrega de 1z Tacturacidn debidamente requisitada.

Vil -Revisar !as facturas con el respaldo correspendlente [ requisicidn, orden de
cue

compray cuenta por liguidar certificada), para rezlizar el tramite de su pago.

VIll).- Salicitar al departamente de contral presupuestal el presupuesto mensual
autorizede de caornbustible para cada degandencia.

IX).- Custodiar, controlar y suministrar el combustible parz los vehiculos oficizles
de las diferentes dependencias de acuerdo a las necesidades del servicio y presupuesto

autonizads

X).- Llevar el control de I3 entrega de los vales por numero de folio, clzve de fa
dependencia y firma autarizaca.

X1).- Realizar reporte mensual de consumo de combustible por dependencia

A!).- Paser 3 revision y autorizacidn con e Titular de cada dependenciz el consumo
mensual de combustible.

Xill).- Revisar el respaide de las facturas de combustible

XiV).- Archivar lag bitécoras del suministro de combustible, debidamente
requisitadas.

XVi.- Admnistrar y proporcionar 1as guias pre-pagadas de envie,
XVi).- tevar un inventario de expedientes de correspondencia.

XVIi}.- Revisar y realizar el trémite del pago de servicios del municipio.
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XVill).- Controlar y elaborar bitdcers dizria del servicio de fotocopiado

¥i¥).- Las demés que le sean asignadas por el Oficial Mayor.

Ala unidad ge Proveeduria le compete:

1).- Custodiar, vigiar y administrar ef manejo y operacion del slmacén municipal,
1t).- Llevar un sistema de entradas y salidas ge almacen.

11).- Verificar que las salidas de almacén, sea previa autorizacion por los
departamentoes de adquisiciones y recurses mzteriales.

IV}~ Instrumentar, aplicar y vigiar en coordinacion con el departamento de
adquisicdones las medidas necesarias para atender en forma cportuna y eficiente la
entrega de los insumos solicitados por las diversas dependencias,

V).- Realizar inventario mensuzl de fas existencias en ef simacén.

¢ Vl).- Las demas que le sean asignadas por el jefe de Departamento de Recursos
Materiales.

Articulo 124-1, Al Departamento de Adauisiciones l2 compete:

1).- E!aborar el programa anual de adquisiciones en base en Jos proyectos, acciones
y melas  presentades por fas oependentlas en el Progrema Operativo Anual y
presupuesto auloarizado.

I!}.- Programar y realizar las sdquisiciones de bienes y serviclos sclicitados por
las depencencias.

) - Verificar gque l!a requisicien cumpla con los conceptos |y firmas
correspondientes.

IV}.- Elzborar las soiicitudes de adquisiciones de bienes y servicios solicitadas por
las dependencias par2 su presentacién y aprobacion por el Comité de Adquisiciones,
Arrengamientos, PrestaciGn de Servicios y Obra Publica.

V}.- Levar a cabo las licitaciones sobre la zdquisition de fos bienes y servicios que
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica
apruebe
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V1) - Elaborar ¢f resultado de la evaluacidn de 1a adquisicion para su presentacién
en el Comité de Adquisiciones, Arrendamicntos, Prestacidn de Servicios y Obra Pablica
para fa elaboracién dol dictamen o failo del concurso

Vil Solichtar tos pedidos o comrates de las adquisiciones y servicios efectuados,
debidamente firmados con todos sus anexos y flanzas correspondientes para soportar las
drdenes de pago.

VIil).- Firmar y rubricar los pedidos @ contratos, cancefaciones, facturas, actas,
certificaciones y cuadros comparativos estadisticos que respaldzan 12 adquisicion.

IX).- Realizar los estudios e informes que contribuyan 2 |2 mejor seleccion de
proveedores y productos.

X)-- Enviar Ias facturas correspondientes de la adquisicidn de bienes muebles para
su reglstro patrimonial,

X1).- Enviar las facturas para su trimite de pago a la Tesoreria Munleipal,

Xil).- Las demas que le asigne el Oficial Mayor.

A la Unidad de Licitaciones le compete:

1. Elaborar, toncepluar y revisar las prapuestas base de las adquisiciones que
Serén sujetas a un proceso de contratacion a travds de licitacion por invitacién a cuando

menos tres personas v licitaciones pdblicas.

I).- Remitir a la Contraloria Municipal las bases y convocatorias para efecto de
revision y autorizacion,

).~ Elaborar calendario y notificar al Comité de Adguisiciones, Arrendamientos,
Prestacidn de Servicios y Obra Poblica las fechas para la celebracion de los actos de
ficitacion.

IV).- Para Ia realizacién de [as licitaciones de adquisiciones a través de convecatoria
piblica, !as accicnes serdn coordinadas can el drea de licltaciones adscrits a ia Secrotaria
de Obras y Servicios Publicos, para el uso del compranet.

V).- Publicar las convacalerias en 1a pagina de compranet, en el periddico local de
mayor circulacién en el estado v en su caso en el disrlo oficial de la federacién,
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Vi}- Asistir, participar y coordinar las junizs de aclaraciones que se den por motive
de Izs adquisiciones,

Vil).- Asictir, participar, recibir y revisar la existencia de documentos en la apertura
de propuestas técnicas y econdmicas,

VIIl}.- Coordinar la revisién detallada de proposiciones.

X}~ Elaborar  las aclas con motive de el desarrello de los procedimientos de
licitacion acordes a lo estahlecido en |33 bases del concursp.

X}.- Disgnar, establecer y mantener actualizedos los archivos de formatos e
Instructivos de convocatorias, bases, tablas com

alivas de ofertas, pedidss o contratos,
asi tcomo cuzlguier otro documento que s consigere relevante

#l).- Efectuar tobuladar de predios unitarios de bienes.

X1}~ Las demas que le asigne of tefe da Deparlamenio de Adquisiciones
Articulo 124 -1. Ai Degartemanto de Servicios Generales le compets

1 Pianear, progremar, Ccdirlgir, controlar y  evaiuar las solicitudes de
manlenimianto y conservacidn de los inmuebles que son propiedad o estén 2l servicio de

Municiplo.

Il).- Lievar a cabo e mantenimiento de mobiliario solicltado por las dependencias,

las corndiciones fisicas para dar & mantenimiento

necesdrio pera 1z conservasicn de jog blenes muakles e inmuebles

arpr desperiectes de las instalationes coma lo pueden ser ganitarios,
Cristaies, (orracuras, etc.

V).~ Coordinar las servicios de limpieza paca tener en dptimas condiciones Jos
inmuebles propiedad o estén zl sesvicio del Munizipio.

Vi Mantener la limpieza y buena presentacion de los pasillos, escaieras, paredes,
saniterios, vidrios, oficings, dreas de 2cceso y areas comunes,

Vil) - Supervisar |os servicios de intendencia.

Vill}.- Seiicitar y conirolar el material de mpieza
(
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1X).- Suministrar y verificar el uso correcto de fos accesorios y utiles de limpieza, 3si
como el aprovechamiento ontimo de los materiales

X).- Realizar operacion y logistica de los eventos selicitados por fas diferentes dreas
previo convomiento de la Secresaria Particular,

Xil- Trabajar en cocordinacién con el Departaments de Giras y Evenos para
atonder en Uempo v forma tos eventes programados,

Xil).- Elaberar y reportar el registro de las solicitudes atendidas de cada uno de los
evenios.

X} .- Gestionar y revisar el mantenimiento general del parque vehicular
prepiedad del Municipic.

Xiv).- Gestionar y revisar el aseguramiento, el pago de derechas y la actualizacion
de la documentacién, para su correcta circulacion de los vehiculos propiedad del
municipio

XV).- Las demds que le sean asignadas per el Oficialia Mayor.
A ta Unidad de Parque Vehicular le compete:

1).- Integrar el expediente de cada vehiculo: resguardo, bitdcora, ficencia de
manejo del resguardante, poliza ge seguro

I1).- Ejecutar e! mantenimiento general del! pargue vehicular g excepcidn dei

Pargue Vehicular dz [ Secretdria de Obras y servicios publices y Seguridad Publica.
).~ Llevar ¢! control de los vehicules a traves de un programa preventive, da
acuerdo al kilometraje recorrido.

IV).- Informar a cada resguardante del vehiculo le referente 3! mantenimiento
prevantivo del vehiculo para su servicia,

V).- Llevar el registro, cantrol y proveer su aseguramiente, el pago de derechosy fa
actualizacion de la documentacion, pars su correcta circulacion de los vehicules propiedad
del municipio

Vi), Tramitar en coordinacidn con I2 Direccion Jurigica 1as actas administrativas
porla pérdida de placas, sinlestros y rabo de vehiculos ante [2 instancia correspandiente
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Vil}.- Las demés que i2 sean asignadas por el Jele de Deparlamento de Servicios
Generales.

Ala Unidad de logistica le compate.

I},- Eleborar calendaric semanal de eventos en cosrdinacidn con {a programacidan
del Departamente de Giras y Eventos.

II}.- Coordinar y ejecutar las atciones de apoyo logistico para fa organization y
montaje de los eventos.

).~ Realizar el montaje, logotipos v leyendas de acuerde a los requerimientos
solicitacdos en conjunte con el Departamento de imagen Institugional

IV).- Las demds que le sean asignadas per el Jele del Departamenio de Servicios
Generoles.

Articuio 124-K, A! Departomento de Siztemas e corresponderd:

1}~ Establecer lz Agenda Digite! Municipal y 1 Estrategia pare el Desarroilo
Tecnoidgica anual.

it}.- Establecor las estrategias y proyectos de crecimlento y modernizacion de la
infrasstructura tecnoidgica municipal,

informaticos del municipio, mediante s

s permilan su uso efitaz, portinemte y racional.

V).~ Establecer los planes sectoriaies y programas trasversales necesanos para dar
cumplimiente 2 |as estrategias v lineas de accion de |z Agenda Digital Manicipal y de la
Estrategia para el Desarrolle Tecnoldgico anual

V}.- Liderar, supervisar y evaiuar los proyectos de modernizacion y adguisicion de
Blenes informéaticos de 1odas las dapendencias del municipio.

V1).- Creacidn, ejecucién y evaluacion de los programas de capacitacion, difusién e
inclusion digitat

\if).- Ejecutar el plon anugl de capacitation informatica.
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VIll).- Establecer proyectos de impacto social on coordinacion cen  las
dependencias de i3 administracién municipal, para fomentar la Sociedad del la
Informacidn y e! Conocimiento y apoyar el crecimiante del sector tecnoldgice en el
municipic,

Xl}.- Gestionar y administrar los fondos y recursos de apoye a la innovacidn
tecnoldgics v medernizacién de la administracién piblica, v Ios apoyos para el desarrollo
empresarial del sector tecnoligico que vhienga el municpio.

X).- Administrar los servicios de publicacion en internet de todas las dependencias
municipales, asi como las piataformas de comunicacién y las aplicaciones basadas en
internet.

Xl).- Brindar soporte técnico a los usuarios de bienes informaticos de todas las
dependencizs municipaies.

Xii).- Dictaminar sobre adguisiciones, contratos de serviclo, asesoria y disposicidn
final de bienes y servicios informaticos.

Xii).- Mantener registro de actividades de soporie y mantenimiento, asi como
vigitar el orden en materia de ficencias y garantias de bienes y servicios informaticos.

XIV}).- Efaborar el Plan Ogerative Anuzly el presupuesto del departzmenta,

XV).- Liderar, supervisar y evaluar los proyectos an mazteria de tecnolegin del
municipio.

XVI).- Participar come gpoyo técnico en todas las reuniones de comisianes y
cabiido donde se discutan asuatos relacionados con bienes y servizios informaticos.

XVI1),- Realizar andlisis y diagnosticos constantes de las necesidades aperativas de
la administracion, pars adecuar los sistemas informaticos y planear el desarrollo de la
infraestructura,

XVi).- Documentar ios procescs y sistemas en donde se utilicen bienes o servicios
Informiticos.

XiX).- Hacer recomendaciones sobre estandarizacion da proceses y automatizacion
basada en sistemas infermaticos, a las dependencias de Ip administracion municipal.

XX).- Admiristrar |z informacion de los repositorios da dates garantizando un
servicio de infarmacién accesible, eficiente y eportunc.
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XX!1).- Administrar y planificar lz infraestructura de comunicaciones y garantizar el

servicio de internét
XXHi).- Fungir como contacto en mzieria de tecnologia con dependencias,
Instituciones y organizaciones publicas y privadas, Que no pertenercan a la administracion

municipal.

XXV ).« Presidir {25 reuniones del Comite de Infurvatica vy proponer al secrelzrio

1écnico de la mizma
XX¥h- Dafinir el Manua! de Operaciones el Departamento de Sistemas

i

adas por e Qiicielie Meyor.

XAVi).- Las demas gque le @

A la Unidad de Scporte al usuario le correspanoe

1}.- Proporcionar el seevicio de soperte téonice, mantenimiento y acivgizacion 2 los

gl
eguipos informaticos y saftwara institucional del Consejo en Oficinzs Centrales

I1).- Selicitar 1z adquisicion de refacciones e Insumas para mantener en optimas
-

condicicnes ge use el equipo de computo det Consejo en Oficinas Centrales

M)~ Ejecutar los programes de capaciiacicn én informatica dirigtdos 2 las
diferentes unidades administiativas del mun:cigic.

V) .- Mante ner asepurados los equines de compuls contra 21agues Se Virus y

oo
f

progromas infermaticos maiiciosos

Vi.- Eiavorer el programa anug! de manlenimienio preveniwo y correctivo &l

cquipo ce camputo en oficinas sentrales; asi Come vigilar su aplicacion

Vi)~ Coadyuvar af legro de los objetivos y meias propuastos por (2 Jefatura de
Sistemas, en 2pego & pleno complimieato de las actividades de lz Qficialis Mayor-

yacermente al Departameanto

Vil}.- Cperar ¢

VINl).- Realizar v avaluar ias estadisticas ce servicic para estabiecer politicas de
calidad y mejorz continua.
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XIX).- Redactar y rewisar fos documentos v mzanuales de czpacitacion para el
usuaric 2 fin de hacer las recomendaciones nacesaias para su actualizacién.

X).- Mantener al dia |as bitacoras de soporte y las hojas de servicio, 2sf coma el
inventario deo refaccipnes,

X1}.- Efezutar el plan de capacitacion del departamento.

Xii).- Realizar el dingndstico de necesidades de capaecitacidon y proponer la
metadulogia para llevarlas a cabo.

Xiifl,- Realizar el mantenimiento preventivo y carrectivo o los equipos infarmiticos

dol municipio v en su casa preparer los servizios de soporte y reparacidn due sosn

Nnecesarios pacd parantizes 1 dis

penibilidad de 1o mnlraesiruciurg

Xtv).- Vetar por el cumplimiento de las poiiticas de uso de sistemas y equipos
Informaticos de la presidencia

XV}.- Realizar en coordinacion con el jefe de drea y el departemento de
inventarios, 1os movimientos ce resguardo de equipo e infarmacion

XV1) - Operar el sistema de mesa de ayuds para recabar lzs solicitudes de soporte
técnico de los usuarios.

XVil).- Las demds gue |2 asigne e! lefe de departamonto de Sistemas,
Ala Unidad de Deszrralio de aplicacionss corresponde;

1).- Planificar, Organizar, dinigir y controlar [os esfuerzos, actividades y recursgs de
ias dreas, sistemas do informartica y desarrollo tecneldzico.

I1}.- Apoyar fa gestion de las dependencias municipales a través de unz eficiente
asesoria en materia de Analisis, disedo, desarrclle y control de calidad de lgs sistemas
informéticos.

lit).- Definir criterios y velar por el cumplimiento de les mecanismos de
disponibilidad, seguridad y acceso a Iz information de los sistemas informaticos que se
deszarrolian en el Depertamento de Sistemas

IV}).- Velar por el sistema de apoyo al usuaric, asi como sl desarrollo y/o
asministracion de nuevas zplicaciones.
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V}- Coordinar que se asegure el buen funcionamicntc de los sistemas informaticos
internos, desde [a etapa de andlisis y diseno pars lograr 13 agilizacién de los procesos
13cnicos y administrativos del Municipio

Vi)~ Dirigir el desarrollo y adminisiracion de |z seguridad de la infermacion,
intluyendo politicas, estandares y guias.

Vil).- Oriemtar la investigacion, evalyatidn v puesta en marcha ¢e nuevos recursos
tecneldgicos gue aspguren |2 intepridad de fz Informacion,

Vill).- Proponer los curses vy cerlificaclones necesarias  para  desarcollar
profesicnalmente a! personal de Informatica a su cargo

XIX).- Coordinar les aclividedes de desarroilc € implementacion de sistemas
informaticos en el mumcipio

X}.- Las demas que le asigne el Jefe de departamento de Sistemas.

Alz Unidzc de Redes y Comunicaciones corresponde

I}.- Pianear, crganizar y contrelar la red lecel intramunicipal, estudia los flujos de
Informacién del muniopie pare plantear puntos de coneclividad, brinda su opinion y

t asesoria técnica para el rediseic de oz sistemas de informacion actusles para

incorporarles & dicha red

- Evaliz, instela y configura recursos cde cémpulo y telecomunicaciones
gerantizondo su integecidn @ Ia red y los servicios requeridos pira 1a comunicacidn entre
depencencias.

.- Evalua, instale, configurs, software pars su buen uso en les recursos de
cémputo,
realizz mantenimiento y ¢alvaguarda de instalaciones de red y equipo de conectividad.

1V) - Monitorear y corregir ercores |6gicos del estado de {3 red.

V).- Proyectar, instatar y configurar los recursos de red.

Vib.- Anzlizar y controlar el disefio de redes locales.

Vil}.- Reallzer estudics scbre tecnologias de puntz susceptidles de ser incorporadas
@ la estructura de conectividad del municipio
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VIN).- Analizar y evaluar software de comunicationes

IX).- Brindar asescria especislizada en materia de comunicaciones y redes a las
dependencias dei municipio,

X}.- Brindar apoyo logistico y de infraestruciura para I3 realizacién de eventos Y
actividacdes de las dependencias municipates,

X().- Definir e instrumentar las politicas de seguridad informatica que eviten los
stagques 2 la red local arovenientes de internet.

¥1).- Realizar las tareas de administracidn, requeridos en los servidores de base de
datos, correo electronico y web, asi como los servicios que de ello derivan, garantizanda el

mejor rendimienta de {05 mismos.

Xul).- Dar respuesta a los posibles incidentes de seguridad que se presente on los
servidares y la re¢ de cémputo.

XIV}).- Propercionar servicios de red para colaboracidn, instalacién de sistemas :
informaticos y resguardo da informacién ceitica.

XV).- Administrar los eguipos de ceguridad contra intrusién y el anativirus .
corporativo.

XVI).- Mantener al dia el inventario de equipos conectados 3 la red.

XVIt).- Establece la politicas para el uso raclonal del zncho de banda de 1a red
municipai y los blogueces de aplicaciones basados en el perfil del usuario.

Xvii).- Definir fa politica de usa de la red inaldmbrica y de conexidn de dispositives
maviles.

XiX).- Supervisar y dar mantenimiento a la infraestructura de red v al equipe de
comunicacion

XX}.- Las demds que le asigne el Jefe de departamento de Sistemas.
#43 Unidad de 'nnovacion Tecnolégica y modernizacion corresponde:

I}.- Proponer 2l comité de informatica munlicipal la Agenda Digital Municipal y las
lineas de accion y preyectas en materia de tecnologias de la informacion.
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Il).- Reslizar los disgnastices y andlisis de s p
hacer recomendaciones para su estandarizacion y avtemslizacion,

1) .- Realizar dictamenes sobre la adquisicion de bienes y servicios informaticos.
V).« Definir 1z plancacidn estratégica, les programas wrasversales, los manuales
eperatives y reglamentos dal departaments
V.- Diseiigr [o§ programas de capatilacion en informatica dingidos @ fas diferentes
unidodes administrativas del municipio

3 glecution cel plan do o

tecign de politicas de ug, estandarnizacion ge procese
@5 cumpian £on sus

VI- Fomendar la apli

Mejord conlinuad Necaszrnos pars que

E:’
A
s

chjclivus.

de 13 informacidn v el
¢2 e-Gebiarno pora ol

vits).- Coordinar ovenrtos ce dif

iento v

Conac de implementacion de

municigia.

€ linancieros para apove 2 2 meeernizacion

X}.- Ceordinar las aclividades de publicacion ce contenidos y servicios informaticos
basaces on iniemed

J).- Supervisar 2 las unidades del Departemento de Sistemas para verificar ol

cdos por el munipia en materiz da

n

phimiento d2 105 objetives y estandares et

e 2 informacion

Xit).- Certificar la seguridad de sistemas informaticos

Xill).- Cocrdinacion de prucbas tec nAMICHLS y evalupcion de

resultados de su aplicacion
Xiv).- Renlizar las sucditorias de sistemas.

XV).-Evaluar el perscnal del departamanto en ef desempeiio de sus funciones.
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AV1).- Investigar sobre 105 avances en materia de tecnologia de seftware y hardware para
uso y beneficio del municipio.

XVIl).- Fungir como Secretario Técnico en ias reunienes del Comité de Informitica
Nubicipal.

XVitl).- Las demas que le 2cigne el lefe de departamento de Sistemas.

Articufo 124-L Al departamento Juridico le compete

f}- Ruevisar y proponer replamentas, scuordos administrativos, convenins,
manuales, Tontrates, crculares y demds documentos relatives 3 1a campetencia de fa
Cficialia Maoyor.

lN).- Asesorar y apoyar |3 consulta de cardeter jusidico que fe formulen los

diferentes areas de la Oficialia Mayor

I}« Intervenir lepalmente ante las instancias correspondiantes en ¢aso de gue Ics
trabajadares incurran en responsabilidad administrativa o laboral

V].- Asesorar 2 ias diferentes dreas en las asuntos laborzles en el levantamiento
de constancias y actas administrativas, asi como las resoluciones sobre ias bajas y demés
sanciones gue procedan.

V).- Implementsr acclones de ¢apacitacion en coordinacidn con fa Direccidn de
Recursos Mumanos para la intarpretacion v aplicacidn correcla de las normas laborsles

3 ngiuvraleza

para prevenir conflictes de ¢
V1}.- Elaberer los documentas que regulen fa relacién laboral.

VIH).- Revisar ia ebservancia de la jornada laberal parz determinar lis saaciones

apliczbigs en caso dz gue ios trabajadores incurren en su Incumplimiento, segun lo

deteraine las condicionss generales del trzbajo

VIll).- Elaborar contratos y convenios mediante las cusles s& formalicen las
adquisiciones de bienes y sarvicios.

IX}.- Las demas gue le sean asignadas por el Oficial Mayor.

Articulo 124-M, A I3 Unidad Administrativa le compete;
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1}.- Uevar el registro y control presupuestal de las diferentes dreas de la Oficialia
Mayor.

}.- Informar ai Ohicial Mayor de la disponibilidod de las partidas presupuestales.
I11).-Elaborar oficios de insuficlendia presupuestal a las dreas de 1o Cficialia Mayor.

IV}.- Uavar el control de 105 materiales y suministros soliciiados per igs aregs que
integran 12 Oficialia Mayer

V).- Administrar los recursos de fos fongod revelventes con  eficiencia y
transparencia.

Vi).-Tramitar las reposiciones ge los fondos revolventes.

VII).- Uevar ¢! contral de: incidencias, vacaciones, licencias, permisos econdmicas,
inczpacidades, pases de salida, etc, del personal de la Ofdalia Mayor.

Vill).- Elaborar y tramitar viaticos y pasajes del persona! de la Oficialia Mayor,

IX).- Elsbarar ¢l Programa Ogerativo Anua! de la Oficialla Mayor del ejercicio
cerrespondignia,

X).- Elaborar el presupuesto de egresos del ejercicio correspondiente de la Oficialia
Mayor.

Xl).- Las demas que le asigne directamente el Oficip! Mayer,

Articulo 124-N. Para efectos el “Capiule VI¥ del presente reglamento, el Oficia
Mayor podréd delegar atribuciones para el despzacho de log 2suntos encomendados a los
servidores publicos adscrites a su dependencia, que fo auxiliazan en el trémite y resolucion
de su competencia.

Articulo 124-N. €l Oficial Mayor pedra deiegar atribuciones, para el despacho de
los asuntos encomendados a 1z Oficialia Mayor, 3 los servidores pablicos adscritos a su
dependencia, que lo auxiliarén en su trdmite y resolucion

Articule 124-0. Ademas de las atribuciongs y obligaciones que i3 Ley Organica del
Municipio establecen, serd aribucién y obligacion del Sindito Municipsl mantenar
actuzlizade el inventario de bienes muebles de la administracion pGbiica municipal,
Hevando los registros pormenorizados de los gue se entreguen & cada une de los drganos
y dependencias municipales, pars ello, contara con una Unidad de Inventarios.
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Articulo 162. A Ja Unidad Juridico-Adminisirativa e corresponde:

1).- Recepcidn y entrega de pages y comprobantes salariales y demds prestaciones,
al personal de base, contrato vy confianza dependiente de Iz Secretaria de Onras y
Servicios.-Publicos -Municipates, qua-hays revisado y -aprobade la  Ciicialia-Mayor por
conducto del departamento de nominas, para que sa reczben las firmas o huelias digitales
del personal y en su momente turnarlas & este departamento, asi mismo elaborar los
reportes de pagos extraordinarios, pases de szlida, permisos econdmicos, reportes de
asistendiz, elc.

ill.- Recepcion y entrega de pesges y comprobantes salarisles y demads
prestaciones al personal de lista de raya para que por su conducto se recaben las firmas o
en su caso las huellas digitales de los trabajadores, asf misma elaborar los reportes de
pagos extracrdinarios, pases de salida, permisos econémicos, repartes de asistencia, efc.,
para turnarias a fa Direccidn de Recursos Humanos dependiente de 13 Oficialia Mayer.

M} @ V..

V}.- Teda vez que hayan sido recakadas por la Unidad Jurldico- Administrativa, fas
incidencias del personal adscrito a |2 Secretaria de Obras y Servicios Poblicos, tales coma:
Inasistencias, renuncias, actas, etc, tumarlas @ la Direccién de Recursos Humanos
dependiente de la Oficlalia Mayor; asl mismo, turnar 125 incapacidades por enfermadad £
generzl o posible riesgo de trabajo emitidas por fa Institucidn de Seguridad Social 3 12 que
se encuentran inscritos los trabajadores,

Vi).- Fungir como conducto con fa Unidad de Inventarios, para el resguardo de
bienes muebles e inmuebles asignados a 13 Secretar(a de Obras y Servicios Piblicos

Municipales.

VIj- a XIv..
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TRANSITORIOS:

Articulo Primero. El presente reglamento, entrard en viger al ¢ia siguiente de su
promulgacion y publicacion en el Periadico Oficial, Organoc del Gobiernc del Estado, B

Articulo Segunde. En tanto Ia Oficialia Mayor del Municipio de Zacateca: no
comleace 2 ejercer las funciones del presente reglamento, la Slreccidn de Administracion
y Proveeduria dependiente de la Tesoreria Municipal v el Centro de Informitica Municipat
dependiente de ia Secretaria Particular del Presidente Municipal, continuarin ejerciendo
fas funcicnes gue actualmente les confierg el Reglamento de Administracion Interior del
Municipic do Zacatezas.

Articulo Tercero, Tedos los bienes, recurses, derechos y obligaciones de s
Cireccidn de Administracidn y Proveeduria y del Centro de Informética Municipal, paseran
& formar parle del patrimonio de 1a Oficiallza Mayor del Municipic de Zacatecas. Publicado
el presente Reglamento, ¢! Presidente Municipal glrard fas instrucciones correspondientes
& la Contraloria y Sindicatura Municipales para tal efecto.

Articulo Cuarto, El Presidente Municipal girarg 1as instrucciones necesarias para
gua en un plazo no mayor a 180 dias naturates, contado a parur de fz entrada en vigor del
presente reglamento, se realicen las adecuaciones torrespondientes a lzs demas
gisposiciones reglamentarias del Municiplo de Zacatecas y 5u posterior aprobacién por al
Ayuriamiento,

Dado en el salén de Cabilde del H. Ayuntamiente de Zacatecas, a los veintiséis dias
del mes de enero de dos mil doce, Marza Cardenas Hernéndez. Sindica Municipal; José
Francisce Rivera Ortiz. Regidor; Marfa de La Luz Reyes Hernandez. Regidora; Eduardo
Banda Ramirez. Regidor; Claudia losefina Miranda Murnol. Regidora, José Oscar Acufia
Castrelién. Regidor; Ana Cecilia Tapia Gonzdlez. Regidora; Gerardo Casznove Nafez,
Regidor; Lidia Loera Lopez, Regidors; Juzn Martin Robles Hernandez, Regidor; Martin
Coronzdo Flores. Regidor; Guiliermo Flores Suarez del Real. Regidor; Rafael Medina
Briones. Regidor; Estela Berrin Robles, Regidora; José Luis Rojas Garcia, Regidor; Maria

*Trinidad Gatlegos Gordizno, Regidora, Magdalena del Socorro Nifez Manreal. Rubriczs.-
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»Zacatecas

Gobicmo Municips! 2010-2013 €3)

Y para que llegue a conocimiento de todos y se le dé el debide cumplimiento,
manda se imprima, publique y circule, .

DADO en g
de! mes de ener:

Arnoldo A
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