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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
MORELIA , MICHOACAN

REGLAMENT O INTERIOR DE LA SECRETARIA
DE ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO

De conformidad con los articulos 115, fraccién Il de la Constituciéon Politica d
Estados Unidos Mexicanos, 123 fraccién IV de la Constitucion Politica del Estadq
y Soberano de Michoacéan de Ocampo; 49, fraccion V de la Ley Organica Municip
fraccion 1l del Bando de Gobierno del municipio de Morelia, e~tintamiento de
Morelia, Michoacéan, aprueba«dREGLAMENT O INTERIOR DE LA SECRETARIA
DE ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE MORELIA, MICHOACAN

Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, para lo cual se anexa a la
certificacion.

Derivado de lo anterior se instruye al Lic. Humbektooniz Reyes, Secretario d
Ayuntamiento, realice todas las gestiones legales y administrativas a que haya
proceda en consecuencia a partir de su aprobacion.

El presentécuerdo emana de la Sesion Ordinaria de fecha 28 de agosto de 2(
sg;umplimiento a los articulos 53, fraccion 11l y VIl y 54 de la Ley Organica Municipa
expide la presente certificacion el dia 01 primero de septiembre de 2020.
Atentamente
Lic. Humberto Arr oniz Reyes
Secretario deAyuntamiento de

Morelia, Michoacan
(Firmado)
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C. RAUL MORON OROZCO, PRESIDENTE MUNICIP AL DE MORELIA, MICHOACAN ATODOS SUS HABITANTES HACE
SABER QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 28 DEAGOSTO DE 2020, ELH. AYUNTAMIENT O DE
MORELIA REALIZOEL ANALISIS, ESTUDIO Y APROBACION DEL SIGUIENTE:

ACUERDO

UNICO. - El H. Ayuntamiento de Morelia, Michoacan, aprueba exped®EELAMENT O INTERIOR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE MORELIA, MICHOACAN , en los siguientes términos:

REGLAMENT O INTERIOR DE LA SECRETARIA DEADMINISTRACION
DEL MUNICIPIO DE MORELIA, MICHOACAN

TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO|
DE LA COMPETENCIA Y PRINCIPIOS

Articulo 1°. Las disposiciones establecidas en este Reglamento Interior, son de orden publico, interés y observancia general y constituyen

las facultades, atribuciones, funciones y obligaciones de las unidades administrativas que pertenecen a la Setretesteaden, las
que tienen por objeto cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo, atendiendo a los principios y objetivos quAdigamdaacion
Publica Municipal, observando en todo momento los derechos humanos fundamentales

Articulo 2°. Para los efectos del presente Reglamento Interior, se entendera por:

. Ayuntamiento: El HonorableAyuntamiento Constitucional de Morelia, Michoacén de Ocampo, integrado por las o los titulares

de la Presidencia Municipal, Sindicatura y Regidurias;

1. Bando Municipal: El Bando de Gobierno del Municipio de Morelia;

I11. Condiciones GeneralesCondiciones Generales @ieabajo del HAyuntamiento de Morelia;

IV. DependenciasCada una de las Secretarias que auxilian a la Presidencia Municipal de ,Marelidespacho de los asuntos
a su cargo;
V. Entidades: Organismos publicos desconcentrados, descentralizados, empresas de participacion municipal mayoritaria, fideicomisos

publicos y las que se establezcan conforme a la legislacion aplicable;

VL. Estado: Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

VII.  Ley Orgénica: Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

VIIl.  Ley de Responsabilidade®\dministrativas: Ley de Responsabilidadégiministrativas en el Estado de Michoacén de
Ocampo;

IX. Manual de Lineamientos:Manual de Lineamientos y Procedimientos para el Ejercicio, Control y Evaluacion del Presupuesto de Egresos;

X. Municipio: El Municipio de Morelia, Michoacan de Ocampo;

XI. Reglamento de EscalafériReglamento de Escalafon deToasbajadores de Base del Honordylentamiento de Morelia, Michoacéan;

Xll.  Reglamento de OrganizacionReglamento de @anizacion de ladministracion Publica del Municipio de Morelia, Michoacén;

XIll.  Secetaria: Secretaria daddministracion del HAyuntamiento de Morelia, Michoacan;

XIV. Titular de la Presidencia:A la o el titular de la Presidencia Municipal delAjuntamiento de Morelia, Michoacan; y

XV.  Titular de la Secetaria: A la o el titular de la Secretaria léministracién del Municipio de Morelia, Michoacan.
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Articulo 3°. La Secretaria, tiene por objeto contribuir en la administracién de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos, financieros,
contratacion de servicios y obra publica, con mayor transparencia, eficacia y eficiencia para el mejor funcionamiento de los servicios que
brinda el Municipio y optimizando el uso de los mismos.

Articulo 4°. El funcionamiento de la Secretaria, se regira bajo los principios de legalidad, objetividad, independencia, maxima publicidad y
siempre con el mas amplio respeto a los Derechos Humanos.

CAPITULO Il
DE LA SECRERRIA DE ADMINISTRACION Y SUSATRIBUCIONES

Articulo 5°. La representacion, tramites y resoluciones de los asuntos de la Secretaria, corresponderan a la o el titular de la Secretaria, cuy:
designacion le correspondera a la o el titular de la Presidencia.

Articulo 6°. La o el titular de la Secretaria, ademas de las atribuciones establecidas en la Ley Organica, el Reglamento de Organizacion y
ordenamientos aplicables, contara con las siguientes facultades:

. Resolver con apoyo de la Secretaria Técnica, las controversias que pudieran surgir entre las Direcciones y Jefaturas de
Departamento, con motivo de la aplicacion e interpretacion de las disposiciones legales aplicables a la situacion o asunto motivo
de la controversia;

1. Impulsar la modernizacion integral de los sistemas operativos y administrativos, asi como establecer normas y politicas que
permitan simplificar los procesos y lograr una gestion municipal eficiente;

I11. Proporcionar a la o el titular de la Secretaria, a través de la Secretaria Técnica toda la informacion que se le solicite a cada una de la:
areas de la Secretaria;

IV. Tramitar la prestacion de servicios médicos, sociales y culturales del personal adsariitaahiento, a través de las instituciones
de seguridad social y organismos privados, de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales;

V. Solicitar a las Dependencias égluntamiento, la presentacion de sus programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamiento
y contratacion de servicios;

VL. Elaborar el programanual deAdquisiciones con base en la informacion proporcionada por las Dependencias y Entidades, asi
como someterlo a la aprobacién del ComitéAdquisiciones, ademas de formular y proponer al Comité, los lineamientos,
politicas 0 manuales en materia de planeacion, programacion y control de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios procurando la simplificacién administrativa y fomentando la transparencia, legalidad, eficiencia y optimizacion de los
recursos;

VII. Determinar los bienes y servicios de uso generalizado cuya adquisicion o contratacion llevaran a cabo las Dependencias en forma
consolidada, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad;

VIIl.  Previo dictamen de la Direccion de Patrimonio, proponer al ComAélgigsiciones, la baja de los bienes muebles en los que
resulte incosteable su mantenimiento o rehabilitacién; o cuando convenga al interés publico y social, ademés de someter al Comité
la venta, donacién o comodato de bienes muebles e inmuebles de acuerdo al procedimiento vigente;

IX. Proponer al Comité dedquisiciones la aprobacion en el mes de diciembre de cada afio los limites y montos méximos para los
procedimientos de asignacion de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios aplicables al ejercicio
fiscal siguiente y publicarlo en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo;

X. Atender el procedimiento establecido en el Comitédipiisiciones;

Xl. Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Escalafon, de conformidad con las Condiciones Generales;

Xll.  Coadyuvar en la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que constituyen el Patrimonio Municipal;

Xlll.  Sustanciar los actos derivados de los procesos licitatorios que se lleven a cabo a través de la Secretaria, pudiendo delegar est

funcién a la Direccién del Comité deljudicacion de Obra PublicaAdquisiciones, asi como a sus areas técnicas, lo anterior sin
eximirse de responsabilidad por parte de la o el titular de la Secretaria; y

XIV. Las demas que le encomiende la o el titular de la Presidencia y las disposiciones normativas vigentes.
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CAPITULOIII
DE LA ESTRUCTURAORGANIZATIVA

Articulo 7°. En la atencion y cumplimiento de los asuntos de competencia de la Secretaria, se auxiliara con la estructura determinada en el
Bando Municipal, siendo las siguientes:

. Secretaria Técnica;

Il Direccion del Comité dadjudicacion de Obra PublicaAdquisiciones;
111. Direccion de Recursos Humanos; y

IV. Direccion de Compraglmacén y Mantenimiento.

Articulo 8°.La Secretaria, contara con el apoyo técnico, operativo y administrativo, que determig@nizmoion de ladministracion
Publica Municipal.

Asimismo, entre el personal adscrito a la Secretaria se nombrara un enlace de transparencia a efecto de dar cumplimiento a las obligaciones
de su competencia, conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 9°. La organizacion interna del personal de la Secretaria, se determinard en funcion a las facultades y funciones que sean
responsabilidad de cada una de las areas de adscripcion y conforme a los ordenamientos que le sean aplicables.

Articulo 10. En el cumplimiento de las funciones que le corresponden al personal administrativo y operativo de las unidades administrativas
que integran las diversas Direcciones y Jefaturas de Departamento adscritas a la Secretaria, se les determinaran conforme a los manuales de
organizacion, puesto, y ordenamientos legales que le sean aplicables.
CAPITULO IV
DE LASATRIBUCIONESY FACULTADES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
.- DE LA SECRETARIA TECNICA.

Articulo 11. La Secretaridécnica, ademas de las atribuciones establecidas en el Reglamergardea@ion, contara con las siguientes
facultades:

l. Coordinar con las diferentes areas de la Secretaria para el buen funcionamiento de las mismas;

1. Informary acordar con la o el titular de la Secretaria todos los asuntos relacionados con su oficina, que requieran de su conocimiento
y en su caso, la autorizacion respectiva;

1. Presentar mensualmente un informe sobre el cumplimiento de las metas y actividades programadas del personal adscrito de la

Secretaria;
IV. Representar a la o el titular de la Secretaria en eventos y reuniones oficiales;
V. Informar a la o el titular de la Secretaria sobre los asuntos pendientes de agenda o eventuales donde se exija la presencia, atencion

o intervenciéon del mismo;

VL. Observar la correcta aplicacion de la normatividad vigente en las areas administrativas de la Secretaria, en el ambito de sus
atribuciones;

VII. Elaborar Contratos, Conveniog\gtasAdministrativas en el ambito de su competencia;

VIIl.  Dar contestacion a la correspondencia recibida por parte de la Secretaria Técnica, Direcciones y/o Jefaturas de Departamento
adscritas a la Secretaria;

IX. Proponer a la o el titular de la Secretaria la creaciéon o adecuacion de la normatividad vinculada a las funciones de la Secretaria;

X. Participar conjuntamente con las Direcciones adscritas a la Secretaria y en su caso con las Jefaturas de Departamento, en reuniones
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

de trabajo relacionadas con las funciones, actividades y servicios publicos que deba realizar la Secretaria;

Atender y resolver las solicitudes que emita la Contraloria Municipal, la Sindicatura y el Comnaésjearencia fcceso a la
Informacion Publica del Hiyuntamiento de Morelia, proporcionando la informacion que se requiera de manera oportuna y
expedita;

Recopilar y validar la informacion de las diferentes areas de la Secretaria que les sea solicitada por otras dependencias;

Supervisar y vigilar el desempefio del personal adscrito a la Secretaria;

Investigar, estudiar y proponer proyectos técnicos en materia de organizacion y normatividad relacionados con las funciones de la
Secretaria;

Dar seguimiento a los programas, acuerdos y resoluciones emitidos por la o el titular de la Secretaria con las diferentes areas, pare
verificar el cumplimiento de objetivos y metas, asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

Coordinar la recepcion de la correspondencia dirigida a la o el titular de la Secretaria y dar tramite a la misma, seguin proceda;

Instrumentar y operar el Centro de Informacién de la dependencia, en coordinacién con el Instituto Municipal de Planeacion de
Morelia y la Coordinacién General de Evaluacion y Seguimiento;

Proporcionar a las Direcciones de la Secretaria, informacion y documentos que sean solicitados para el cumplimiento de sus funciones;
Elaborar y suscribir los contratos y convenios que solicitan las Dependencias del Municipio, conforme a la legislacion aplicable;
Solicitar a las Dependencias la documentacion necesaria para la elaboracién de convenios y contratos;

Solicitar los reportes mensuales de las actividades realizadas por cada Direccion, para elaborar el Informe Trimestral de la
Secretaria, conforme a la Ley Organica;

Coordinar la elaboracién y supervisar la aplicacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, y demas documentacion
normativa de la Secretaria; y

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

I.- DE LA DIRECCION DEL COMITE DE ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA YADQUISICIONES.

Articulo 12.La Direccion del Comité dadjudicacion de Obra PublicaAdquisiciones, ademas de las atribuciones establecidas en los
ordenamientos vigentes aplicables, contara con las siguientes facultades:

VL.

VII.

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos propios de la Direccion;
Proporcionar asesorias a las diferentes areas requirentes cuando asi lo soliciten en materia de ObfalBuiSlitanes;

Cumplir y dar seguimiento a los acuerdos de los Comités de Obra Pudigaigiciones, de conformidad con la ley de la materia
vigente;

Proponer las adquisiciones de bienes de uso generalizado que, por sus caracteristicas, sean susceptibles de adquirirse en form
consolidada, apegado al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en materia de obra publica al
programa anual;

Presentar a los comitésAléquisiciones y Obra Publica, los dictAmenes correspondientes que sirven de base para la emision de los
fallos correspondientes de los procedimientos licitatorios;

A nombre y representacion de la o el titular de la Secretaria, presidir los actos de los procesos licitatorios, asi como cualquier otro
acto que le sea delegado por el mismo;

Llevar a cabo los procedimientos de licitaciones publicas y concursos por invitacion restringida, para la adjudicacion de obra
publicay servicios relacionados con la misma, adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios requeridos por las
Dependencias de Aedministracion Publica Municipal;
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VIII.  Supliry representar en ausencia de la o el titular de la Secretaria, las Sesiones de los comités de ObfalRuisSliianes;
IX. Elaborar un informe trimestral sobre las actividades realizadas y demas informacién que le sea requerida; y
X. Las demas que le sean delegadas por la o el titular de la Secretaria y disposiciones normativas vigentes.

Articulo 13.En el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Direccion del Cordgideacion de Obra Publicaydquisiciones
y conforme a las disposiciones reglamentarias del Bando Municipal, se establece que contara con las siguientes coordinaciones:

a) Comité de Obra Publica; y
b) Comité deAdquisiciones.
Articulo 14. En el desempefio de las funciones de la Coordinacion del Comité de Obra Publica, le corresponden las siguientes facultades:

. Recibir los expedientes técnicos de cada obra validados por el comité correspondiente de la Secretaria de Urbanismo y Obras
Publicas, a fin de llevar a cabo la programacion del proceso de contratacion;

1. Determinar la modalidad de adjudicacion de contrato y normativa aplicable en base al origen del recurso, rangos aprobados, reglas
de operacion y suficiencia presupuestal autorizada

I11. Programar los procesos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma referentes a licitacién publica,
invitacion restringida y adjudicacion directa, conforme a los plazos establecidos en la normativa aplicable;

IV. Inscribir, registrar, controlar y actualizar permanentemente los datos informativos del padrén de contratistas;

\YA Formular invitaciones relativas a procesos licitatorios bajo las modalidades de invitacién restringida y adjudicacion directa, asi
como su envio correspondiente a las empresas licitantes designadas;

VL. Elaborar convocatorias relativas a procesos licitatorios bajo la modalidad de licitacion pablica y su publicacion correspondiente en
sitios impresos y/o electrénicos, conforme a normativa aplicable;

VII. Inscribir a los interesados en participar en los procesos licitatorios bajo las modalidades de licitacion publica e invitacion restringida;
VIII.  Programar, convocar y emitir invitaciones relativas a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Obra Publica;
IX. Coordinar la logistica y organizacion de los eventos que conforman los procesos licitatorios en materia de obra publica y servicios

relacionados con la misma, convocando al personal técnico responsable de las &reas que intervienen en la planeacion, programacion,
presupuesto, factibilidad, proyecto y ejecucion de la meta a contratar;

X. Presidir y llevar a cabo los eventos de juntas de aclaraciones correspondientes, a fin de contestar las preguntas formuladas por los
licitantes, elaborando y formalizando el acta respectiva;

XI. Presidir y llevar a cabo los eventos de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econdmicas correspondientes, a fin de recibir
y evalua cuantitativamente la documentacion que integran las propuestas presentadas, elaborando y formalizando el acta respectiva;

Xll.  Evaluar detallada y cualitativamente la informacion contenida en los anexos y documentos que integran las propuestas, a fin de
determinar la solvencia técnica y econémica de las mismas, asentando en el formato establecido las observaciones correspondientes;

XIll.  Elaborar el cuadro comparativo de los precios unitarios que integran los presupuestos propuestos por los licitantes, en relacion a
los precios unitarios que integran el presupuesto base establecido por la convocante, a fin de conocer los rangos porcentuales
respecto de los costos de mercado vigentes;

XIV. Elaborar el proyecto de dictamen de fallo que fundamenta y justifica a la propuesta solvente susceptible de adjudicacion del
contrato respectivo, en base a los resultados de la evaluacion detallada y conforme a los criterios claros establecidos en la
convocatoria, a fin de remitirlo al Comité de Obras Publicas para su rechazo o aprobacion;

XV.  Grabar en su totalidad las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Obras Publicas, a fin de elaborar las minutas y actas
de acuerdos correspondientes para su formalizacion;

XVI.  Generar el acta de fallo correspondiente, a fin de dar a conocer publicamente los fundamentos y razones que motivaron el
desechamiento de las propuestas no solventes, la declaracion de solvencia de las propuestas aceptadas y la adjudicacion del
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

contrato respectivo a la empresa licitante ganadora;

Elaborar el contrato respectivo en base a la informacion de la propuesta ganadora, revisando su contenido de manera conjunta cor
la empresa adjudicada, a fin de remitirlo al area ejecutora correspondiente para su formalizacion previa a la validacion del area
juridica y visto bueno de la Sindicatura;

Digitalizar la documentacion generada durante el proceso licitatorio y la propuesta técnica y econémica ganadora, a fin de integrarla
en el archivo y expediente del area de adjudicaciones de Obra Publica;

Complementar el expediente técnico con la integracion de la propuesta técnica y econémica original, asi como con la documentacion
original del proceso licitatorio correspondiente, a fin de remitirlo al area ejecutora de los trabajos contratados;

Incorporar y registrar los contratos formalizados y sus presupuestos autorizados en los sistemas electronicos correspondientes,
a fin de que las respectivas areas den seguimiento a los avances fisicos y financieros de las metas;

Elaborar informe mensual de adjudicaciones de contratos y demas informacion que sea requerida, a fin de incorporarla a la
plataforma de transparencia y acceso a la informacion puhlica; y

Las demés que le sean delegadas por las o los titulares de la Secretaria y/o Direccion del Adjodiéatson de Obra Publica
y Adquisiciones; y disposiciones normativas vigentes.

Articulo 15.En el desempefio de las funciones de la Coordinacion del Corid@uisiciones, le corresponden las siguientes facultades:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

Acordar con la o el titular de la Direccion del Comitéddgudicacion de Obra PublicaAdquisiciones los asuntos propios de la
coordinacion, bajo la anuencia y autorizacion del propio titular de la Direccion;

Recibir y revisar las solicitudes emitidas por las Dependencias de la administracién publica municipal, para su analisis previo al
proceso de contratacion correspondiente, solicitando al area requirente y ejecutora, la informacion necesaria para la programacion
de los procesos licitatorios de las adquisiciones, contratacion de servicios o arrendamientos que requiera y de conformidad a su
presupuesto autorizado;

Determinar la modalidad de adjudicacién de contrato y normativa aplicable en base al origen de los recursos, montos y rangos
aprobados por el Comité delquisiciones y en base a la suficiencia presupuestal autorizada;

Revisar la documentacion que integra el expediente técnico de las adquisiciones, contratacion de servicios, arrendamientos que se
requieran concursar bajo la modalidad establecida por el Reglaméwutqudgiciones, presentada por el &rea requirente;

Programar los procesos de contratacion de servicios, adquisiciones y arrendamientos de conformidad a las modalidades de
contratacion que establece el Reglamenfddgiisiciones;

Formular las convocatorias bajo las modalidades de licitacion publica e invitacion restringida a cuando menos a tres proveedores,
asi mismo llevar a cabo la publicacion y difusion por los medios establecidos en la normativa aplicable a cada caso;

Proporcionar las bases de los procesos licitatorios a los proveedores que las adquieran previo el pago correspondiente;
Elaborar el orden del dia, programar, convocar y emitir invitaciones relativas a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité
deAdquisiciones, haciendo llegar la informacién a cada uno de los miembros, mediante el cuadernillo respectivo y/o archivos

electronicos que contengan los asuntos a tratar en cada sesion;

Levantar las actas de las sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Cohuitiudéciones, asi como cumplir y dar seguimiento
a los acuerdos emitidos en las sesiones, asi como a las disposiciones establecidas en el Regldmesitiaies;

Coordinar lalogistica y organizacion de los eventos que conforman los procesos licitatorios en materia de adquisiciones, arrendamientos
y contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles, convocando al personal técnico responsable de las area
gue deban de intervenir en la evaluacion, en su caracter de area requirente;

Presidir los actos de los procesos licitatorios, asi como cualquier otro que le sea delegado por la o el titular de la Direccién y levantar
las actas correspondientes de las etapas de los procesos licitatorios;

Evaluar detallada y cualitativamente la informacién contenida en los anexos y documentos que integran las proposiciones a fin de
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determinar la solvencia técnica y econémica de las mismas, elaborando la tabla comparativa, emitiendo el dictamen correspondiente,
que servird de base para la emision del fallo previa presentacion al Pleno del Céahiégisieiones para su aprobacion;

XIll.  Revisar el expediente técnico que conforma el dictamen de excepcioén a la licitacion publica para las adjudicaciones directas,
elaborados por las areas requirentes y ejecutoras que asi lo soliciten, para ser presentados al Organo Colegiado del Comité de
Adquisiciones para su aprobacion y/o validacion;

XIV. Elaborar los contratos respectivos en base a los fallos emitidos dentro de los procesos licitatorios, formalizados por las partes;

XV.  Conocer el Programfnual deAdquisiciones, para realizar las adquisiciones de uso generalizado;

XVI.  Elaborar informe trimestral sobre las actividades realizadas y demas informacion que le sea requerida;

XVII. Elaborar los reglamentos, manuales, politicas, bases y lineamientos para los procedimientos de adjudicacion y contratacion en materia
de adquisiciones, sometiéndolas a consideracién dahOrColegiado del Comité Aedquisiciones para su aprobacion; y

XVIIl. Las demés que le sean delegadas por las o los titulares de la Secretaria y/o Direccion del Adjodiéatson de Obra Publica
y Adquisiciones; y disposiciones normativas vigentes.

I1l.- DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Articulo 16. La Direccién de Recursos Humanos, ademas de las atribuciones establecidas en el Reglamento de Organizacion, contara con
las siguientes facultades:

. Informar y acordar con la o el titular de la Secretaria, todos los asuntos relacionados con su oficina, que requieran de su conocimiento
y en su caso Ssu autorizacion;

1. Atender y resolver las solicitudes que emita la Contraloria Municipal, la Sindicatura y/o el Cofdgesie a la Informacion
Publica del HAyuntamiento de Morelia, asi como proporcionar la informacion que se requiera de manera oportuna y expedita;

I11. Proporcionar a la Secretaria Técnica y a las otras Direcciones adscritas a la Secretaria, informacion y documentos que sean
solicitados para el cumplimiento de sus funciones;

IV. Atender los requerimientos en materia de Recursos Humanos que requieran las Dependencias, conforme al catadlogo de puestos 'y
tabulador de sueldos vigentes, asi como los techos presupuestales asignados;

\YA Establecer los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal;

VL. Vigilar el cumplimiento del funcionamiento de las comisiones mixtas, de capacitacion, de las condiciones de seguridad e higiene, de
escalafén y de jubilacion d&yuntamiento;

VII. Elaborar y ejecutar el programa anual de capacitacion, para desarrollar las capacidades y habilidades de los servidores publicos, asi
como mejorar en forma continua la calidad de los servicios que proporcionan, estableciendo previamente con la representacion
sindical la comision respectiva; y

VIIl.  Las demas que le sean designadas por la o el titular de la Secretaria y la normativa juridica vigente.

Articulo 17. En el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Direccion de Recursos Humanos, y conforme las disposiciones
reglamentarias del Bando Municipal, se establece que contara con las siguientes unidades administrativas:

a) Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Cligaai@acional; y
b) Jefatura de Departamento Nomina y Prestaciones.

Articulo 18. En el desempefio de las funciones de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Clima Organizacional, le
corresponden las siguientes atribuciones:

. Recibir y tramitar las incidencias que se presenten del personal, cuidando siempre que se ajusten a las normas y politicas del
Ayuntamiento;

1. Proponer a la o el titular de la Direccion conforme al catalogo de puestos, tabulador de sueldos y techos presupuestales asignados,
los perfiles adecuados para dar atencion a las demandas en materia de recursos humanos de las Dependencias;
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VL.

VII.

VIIL.

Vigilar el cumplimiento de las condiciones de seguridad e higiene en todas las #pastdeliento e implementar alternativas que
permitan lograr una mejor imagen institucional y desempefio laboral, de acuerdo al Reglamento de Seguridad e Higiene del
Ayuntamiento de Morelia;

Atender las necesidades en materia de prestacion de servicio social y practicas profesionales que requieran las Dependencias, as
como gestionar con las Instituciones Educativas los convenios correspondientes;

Disefar y proponer mecanismos adecuados para el pago de los sueldos y salarios;
Observar y aplicar la normatividad que regula las relaciones laborales éyuataimiento y sus trabajadores;

Desarrollar e implementar el ProgramaAtziones de Mejora de Clima @anizacional, de acuerdo a los resultados
diagnosticos;

Emitir las constancias laborales que sean solicitadas por los trabajadores en el ambito de su competencia; y

Las demas que le sean delegadas por las o los titulares de la Secretaria y/o Direccion de Recursos Humanos; y disposiciones
normativas vigentes.

Articulo 19. En el desemperfio de las funciones de la Jefatura de Departamento de Némina y Prestaciones, le corresponden:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XILI.

XIII.

Procesar la nébmina d&yuntamiento atendiendo la normatividad aplicable, asi como los movimientos de altas, bajas, licencias,
jubilaciones e incidencias que soliciten las dependenciag\denliaistracion Publica Municipal;

Preparar y presentar ante la o el titular de la Direccion, el proyecto de presupuesto de egresos de la n6mina general;
Aplicar el sistema escalafonario de acuerdo al Reglamento de Escalafon de los trabajadores de base al servicio del Municipio;

Registrar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social a los trabajadores al servicio del Municipio para el otorgamiento de los
servicios médicos y prestaciones a las que tienen derecho

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones contractuales establecidas en las Condiciones Generales y convenios o minutas laborale:
Gestionarretener y enterar los créditos FONACOT

Calcular y tramitar el pago de finiquitos y liquidaciones;

Coadyuvar con la atencion a la representacion sindical para la gestion de apoyos o instrumentos de trabajo;

Efectuar los calculos correspondientes para la determinacion del Impuesto Sobre la Renta de los sueldos y salarios y en su casc
aplicarlo a la remuneracion que perciben los trabajadores al servidijudeimiento;

Integrar los expedientes de jubilacion para su presentacion ante la Comision respectiva;
Presentar la declaracion de riesgos de trabajo de los trabajadores ante el Instituto Mexicano del Seguro Social;
Revisar los convenios por prestaciones al personalautas por terceros; y

Las demas que le sean delegadas por las o los titulares de la Secretaria y/o Direccion de Recursos Humanos; y disposiciones
normativas vigentes.

IV.- DE LA DIRECCION DE COMPRAS, ALMACEN Y MANTENIMIENT O.

Articulo 20.La Direccion de Compra&lmacén y Mantenimiento, ademas de las atribuciones establecidas en el Reglameyztnizadiin
y del Manual de Lineamientos, contara con las siguientes facultades:

Informar y acordar con la o el titular de la Secretaria todos los asuntos relacionados con su oficina, que requieran de su conocimiento
y en su caso su autorizacion;

Atender y resolver las solicitudes que emita la Contraloria Municipal, la Sindicatura y el Cdkaitéstea la Informacion Pablica
del H.Ayuntamiento de Morelia, asi como proporcionar la informacion que se requiera de manera oportuna y expedita;



"Version digil de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Peridédico Oficial)"

PAGINA 10 Viernes 16 de Octube de 2020. 2a. Secc. PERIODICO OFICIAL

I11. La compra de materiales y la contratacién de servicios de conservacion a inmuebles, asi como los tramites para el pago de estos se
realizara en los términos y condiciones que establezcan los Lineamientos;

IV. Proporcionar a la Secretaria Técnicay a las Direcciones adscritas a la Secretaria, la informacion y documentos que sean solicitados
para el cumplimiento de sus funciones;

\YA Verificar el suministro de combustible mensual para cada Dependencia de acuerdo a sus actividades;
VI. Implementar el horario de suministro de combustible en las estaciones servicio autorizadas de acuerdo a sus funciones;
VII. El mantenimiento y conservacion de inmuebles, correra a cargo del personal asignado especificamente a esta actividad, en caso de

requerirse mano de obra especializada, se procedera a contratar servicios de proveedores externos; dicha conservacion se realizara
mediante solicitud extendida por las diferentes Dependencias, siendo la o el titular de la Direccion de Slomapgasy
Mantenimiento quien designe las prioridades con base en la suficiencia presupuestal de cada area;

VIII. La Direccion de Compragyimacén y Mantenimiento sera la ergada de administrar responsablemente el recurso de las
Dependencias, conforme a lo establecido en los lineamientos destinados a las compras de materiales de insumos, de servicios y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedaglaghmiento;

IX. Autorizar la contratacion de obra civil a inmuebles propips; y

X. Las demas que le sean designadas por la o el titular de la Secretaria y normativa juridica vigente.

Articulo 21.En el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Direccion de CoAlptasén y Mantenimiento, y conforme a las
disposiciones reglamentarias del Bando Municipal, se establece que contara con las siguientes unidades administrativas:

a) Jefatura de Departamento de Compras;
b) Jefatura de DepartamentoAlenacén; y
C) Jefatura de Departamento de Mantenimiento.

Articulo 22. En el desempefio de las funciones de la Jefatura de Departamento de Compras, le corresponden las siguientes
atribuciones:

. Llevar a cabo el procedimiento de compra de los materiales, insumos y servicios que sean requeridos por las areas de la administracion
publica municipal;

1. Solicitar a los proveedores del padron del Municipio, las cotizaciones de bienes y servicios que sean requeridos por las areas de la
administracion publica municipal para obtener las mejores condiciones del mercado;

1. Verificar el proceso del estudio de mercado, para la adquisicion de los bienes y servicios al mejor precio;
IV. Dar seguimiento a todo proceso de compra, hasta la verificacion de la entrega de los bienes y servicios por parte de los proveedores;

V. Proponer a la o el titular de la Secretaria los lineamientos a los que deberan de sujetarse las compras requeridas por las Dependencias
de la administracion publica municipal;

VL. Controlar y actualizar el padrén de proveedores de adquisiciones del Municipio;
VII. Proponer sistemas y procedimientos que permitan de forma eficiente la atencion de proveedores y Dependencias; y
VIII.  Las demés que le sean delegadas por las o los titulares de la Secretaria y/o Direccién deAGoaggnay, Mantenimiento; y las

disposiciones normativas vigentes.
Articulo 23.En el desempefio de las funciones de la Jefatura de Departam&imacén, le corresponden las siguientes atribuciones:
l. Mantener actualizado el inventario del almacén;
1. Solicitar la licitacion de los articulos de oficina y materiales de limpieza de las Dependencias;

I11. Recibir y controlar la separacion y salida del material que generan las Dependencias;



"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Viernes 16 de Octube de 2020. 2a. Secc. PAGINA 11

V. Recibir, verificar y tramitar las entregas que hagan al almacén los proveedores de las 6rdenes de compra que se les asignen;
V. Proponer los sistemas de almacenamiento que permitan su mejor control y consegvacion; y
VL. Las demas que le sean delegadas por las o los titulares de la Secretaria y/o Direccién deAGoaggnay, Mantenimiento; y las

disposiciones normativas vigentes.

Articulo 24. En el desempefio de las funciones de la Jefatura de Departamento de Mantenimiento, le corresponden las siguientes
atribuciones:

. Brindar los servicios de mantenimiento y conservacion del parque vehicular (vehiculos y maquinaria) propipaatachédnto;
1. Organizar y vigilar el mantenimiento del parque vehicular de acuerdo al Manual de Lineamientos;

I11. Vigilar el cumplimento de los lineamientos sobre el uso adecuado de las unidades automotoras y maquinaria propiedad del
Ayuntamiento, en comodato y arrendadas, plasmadas en el Reglamento del Patrimonio del Municipio de Morelia, Michoacan;

IV. Dar seguimiento a los siniestros de vehiculos propieddd/datamiento, el pago de infracciones y corralones correrga car
del usuario del vehiculo siniestrado en caso de deducibles se valorara la responsabilidad del usuario y en caso de que el siniestrc
no haya sido imputable al operador del vehiculo y/o maquinaria, el deducible se realizara con cargo al presupuesto de cada
Dependencia, de conformidad a lo establecido en el Reglamento del Patrimonio del Municipio de Morelia, Michoacan y al
Manual de Lineamientos;

V. Tramitar el pago de refrendos, altas, bajas de placas y verificaciones de los vehiculos progigdatadeénto, de los cuales se
deberan de solicitar los recursos con anticipacion a la instancia competente, asi como la documentacion oficial, con la finalidad de
ser presentados para su comprobacion fiscal ante la coordinacion de la Secretaria; y de los cuales se debera enviar por oficio a la
distintas Dependencias los engomados correspondientes de cada vehiculo;

VL. Vigilar en conjunto con las areas usuarias del parque vehicular el correcto funcionamiento de los vehiculos, y en caso de que el
mismo no se encuentre en optimas condiciones y que el costo de reparacion sea elevado, se analizara el costo beneficio de continue
con la compostura o bien solicitar la baja del padréon vehicular a la Direccion de Patrimonio; y

VII. Las demas que le sean delegadas por las o los titulares de la Secretaria y/o Direccion deMBoaggnay, Mantenimiento; y las
disposiciones normativas vigentes.

CAPITULOV
DE LAS RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES

Articulo 25. Los servidores publicos tendran las siguientes obligaciones para salvaguardar la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia
que deben de observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, y cuyo incumplimiento dara lugar a que se les apliquen la:
sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccién en que incurran y sin perjuicio de sus derechos laborales previstos en |
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios, Ley Federal del Trabajo, Condiciones
Generales en caso de aplicarles, y ordenamientos vigentes aplicables.

Articulo 26. El cumplimiento de las funciones que correspondan al personal adscrito a la Secretaria, se supervisara a través de los jefes
inmediatos superiores.

Articulo 27. La falta de cumplimiento de las obligaciones laborales que correspondan al personal adscrito en las diferentes areas de la
Secretaria, se le informara al superior jerarquico, quien determinara si corresponde informar a la o el titular de la Secretaria, para el
seguimiento del procedimiento que corresponda, y las medidas de apremio segun el caso lo amerite, las que atenderan al procedimiento e
estricto apego a la normatividad vigente en el Municipio, Ley de Responsabilidhdesstrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo y demas disposiciones legales vigentes.

Articulo 28. Las sanciones por faltas administrativas, se determinaran atendiendo a la gravedad de la falta cometida, consistiendo en las
siguientes:

l. Apercibimiento;
1. Amonestacion por escrito; y

M1l Suspension.
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El procedimiento de las sanciones administrativas se atendera conforme los derechos laborales que determine la autoridad laboral dentro de
laAdministracién Publica Municipal.

Articulo 29. Las sanciones administrativas se impondran tomando en cuenta los siguientes elementos:

. La gravedad de la responsabilidad en que se incurra;

1. El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor;

I11. Las condiciones y las medidas de ejecucion;

IV. La antigiiedad en el servicio publico; y

\YA El monto, beneficio, dafio o perjuicio econémicos, derivados del incumplimiento de las obligaciones.
ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presentécuerdo y Reglamento Interior entraran en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, o la Gaceta Municipalydeitdmiento de Morelia, Michoacan.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones de caradteinistrativo contenidas en reglamentirgulares y ordenanzas generales
gue se opongan al presente Reglamento Interior

TERCERO. La Secretaria dédministracion dentro de los ciento ochenta dias, posteriores a la entrada en vigor del presente Reglamento
Interior debera elaborar y presentar a consideraciéon dgludtamiento de Morelia, para su consideracion y en su caso aprobacion los
Manuales de Organizacion y Procedimientos que correspondan a cada una de las unidades administrativas que la conforman.

CUARTO. Todos los procedimientos administrativos, recursos y asuntos operativos que se desarrollen actualmente se continuaran
realizando en los términos y tiempos establecidos, siempre y no contravengan las disposiciones normativas.

QUINTO. Con fundamento en el articulo 49 fraccion V de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, notifiquese
al C. Presidente Municipal de Morelia, Michoacan de Ocampo, para los efectos legales a que haya lugar

SEXTO. En caso de incumplimiento al presente Reglamento Interior, se actuaré conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo y demés disposiciones normativas aplicables.

SEPTIMO. Se instruye al Secretario d&untamiento de Morelia, Michoacéan, que se notifique a la Contraloria Municipal, de la
aprobacion del presente Reglamento Interior en los términos sefialados.

OCTAV O. Se instruye al Secretario dgluntamiento del Municipio de Morelia, Michoacén, para que realice los tramitespondientes
a efecto de que se publique el presente Reglamento Interior en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional Estado de Michoacan de
Ocampo y en los estrados de éstéydintamiento de Morelia, para los efectos legales a los que haya lugar

Dado en las instalaciones de Palacio Municipal en la Ciudad de Morelia, Michoacan, a los 20 dias del mes de agosto de 2020.

ATENTAMENTE.- COMISION DE GOBERNACION,TRABAJO, SEGURIDAD PUBLICAY PROTECCION CIVIL. RAUL
MORON OROZCO, PRESIDENTE MUNICR. Y PRESIDENTE DE LACOMISION, LABINIA ARANDA ORTEGA, SINDICO
MUNICIPAL E INTEGRANTE DE LACOMISION; SUSAN MELISSAVASQUEZ PEREZ, REGIDORANTEGRANTE DE LA
COMISION; COMISION DE PLANEACION, PROGRAMACION DESARROLLO, ELIACIM DA/ID CANADA RANGEL,
REGIDOR COORDINADOR DE LACOMISION; RICARDO AIVAREZ MOZQUEDA, REGIDOR INTEGRANTE DE LA
COMISION; MARIBEL RODRIGUEZ ALVAREZ, REGIDORAINTEGRANTE DE LA COMISION. (SIGNADO).

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESD POR ELARTICULO 49 FRACCIONV DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPOY 33 FRACCION IIl DELBANDO DE GOBIERNO DELMUNICIPIO DE MORELIA,
PARA SU DEBIDAPUBLICACIONY OBSER/ANCIA, PROMULGO ELPRESENTEACUERDO EN LACIUDAD DE MORELIA,
MICHOACAN, A LOS 01 PRIMER DIADEL MES DE SEPTIEMBRE DEIANO 2020.

ATENTAMENTE

C. RAUL MORON OROZCO
PRESIDENTE MUNICIRL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MORELIA
(Firmado)



