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Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene

Reglamento Interno de 13 Secretaria del Ayuntamiento de Jilotzingo,

Estado de México.

PRESENTACIAON

Capitulo |
Disposiciones Generales
Objetivo y definiciones.

por objeto regular la estructura organica,

organizacion y el funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento de Jilotzingo, Estado
de México.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

M.

Manual de Organizacién: Documento que contiene la informacién sobre las
atribuciones, funciones y estructura de las areas auxiliares internas que integran la
Secretarfa del Ayuntamiento, los niveles jerdrquicos y sus grados de
responsabilidad:

Manual de Procedimientos: Documento que, en forma metddica y sistemética,
sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las
funciones de la Secretaria del Ayuntamiento, contemplando las diferentes dreas
auxiliares que intervienen, precisando su responsabilidad y participacién, asi como
los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar:

Reglamento: El reglamento interno la Secretarfa del Ayuntamiento, de Jilotzingo,
Estado de México;

Municipio: Jilotzingo, Estado de México. Elementos que lo integran, POBLACION,
TERRITORIO Y GOBIERNO, como la base de la divisidn territorial; es la unidad
juridico-politica constituida por una comunidad de personas, establecida en su
territorio delimitado, con personalidad juridica y patrimonio propio, forma de
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gobierno democritico, representativo de eleccién popular directa y auténoma en sy

régimen interno, que tiene como fj

habitantes;

Ayuntamiento: Es el érgano colegiado y deliberante que asume la representacidn

del municipio; integrado por un presidente municipal, uno sindico y regidores o

regidoras, quienes son electos por el principio de mayorfa relativa y de

representacion proporcional:

VL. Presidenta Municipal: La Presidente Municipal Constitucional de JILOTZINGO,
Estado de México:

VIl.  Sesién de Cabildo: Reunién de Cabildo como ér
resuelven asuntos de sy competencia;

n el desarrollo arménico e integral de sus

gano deliberante, en la que

VIl Acta de Sesién de Cabildo: Documento en el que se registra la relatoria dela

sesidn o sesiones de cabildo, asf como las decisiones de la asamblea, en un acto
de manifestacién de voluntad;

IX.  Citatorio a Sesién de Cabildo: Convocatoria formal Y por escrito que formula el
Secretario(a) del Ayuntamiento por instruccidn del a presidenta municipal a los
integrantes del cabildo, sefialdndoles la fecha, la hora, tipo de sesién y lugar en
que deberd presentarse para la celebracion de una sesién de cabildo;

X.  Libro de Actas: Es el documento que integra y contiene las actas de las sesiones
de cabildo, con las firmas autdgrafas de aquellos que intervinieron en las mismas.
Este documento deberd ser relacionado y clasificado para su archivo y custodia:

Xl Fundamentacién y Motivacién: Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Organica Municipal del Estado de México y demds leyes relativas aplicables:

Xll.  Constancia Expedida: Documento publico expedido por el secretario (a) del
ayuntamiento que legalmente procedan;
Xlll.  Documento Certificado: Aquel que certifica el secretario (a) del ayuntamiento en

el cual se hace constar que la copia de un documento es fiel copia del original de
conformidad a lo que se custodia u obra en el archivo municipal;

XIV.  Documento Validado: Documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros, que se encuentran validados con la firma de la
Secretaria del Ayuntamiento;

XV.  Secretario(a) del Ayuntamiento: Servidor publico de la administracién
municipal, nombrado y removido por el ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal, cuyas atribuciones estdn determinadas en el articulo 91 de la Ley
Orgdnica Municipal del estado de México:

XVI.  Junta Municipal de Reclutamiento: tiene como objetivo Promover el
empadronamiento de los mexicanos en edad de prestar el Servicio Militar
Nacional, con el fin de llevar a cabo el trémite de la Cartilla de Identidad para los
conscriptos de la Clase que corresponda y Remisos:

XVIl.  Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la
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que se imparte y administra lg Justicia Civica:

XVI.  Archivo Municipal: Se refiere al acervo documental que ha producido el
Ayuntamiento a lo largo de su historia y en el transcurso de todas sus gestiones
administrativas.:

XIX.  Patrimonio Municipal: Conjunto de bienes muebles e inmuebles que el municipio
ha acumulado y posee a titulo de propietario;

XX.  Servicio Postal: Sistema dedicado a transportar documentos escritos, asi como
Paquetes de tamafio pequefio o medianos dentro del municipio;

XXl Registro Civil: Tiene por objeto hacer constar los hechos y actos del estado civil
de las personas dentro del Municipio;

XXIl.  Cronista Municipal: De manera responsable y objetiva tiene a sy cargo la
elaboracién de la crénica sobre los hechos y acontecimientos histdricos, asi como
los sucesos més relevantes acontecidos en el municipio;

Articulo 3.- La Secretarfa del Ayuntamiento conducirg sus acciones en forma programada
Y con base en lo establecido en |3 Ley Orgénica Municipal del Estado de México,
normatividad vigente, y las demds disposiciones legales aplicables.

Capitulo I

Estructura para su funcionamiento

Articulo 4.- La Secretarfa del Ayuntamiento formulard anualmente su Programa Operativo
de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

Articulo 5.- El Secretario y los responsables de las diversas unidades de su dmbito:

. Archivo Municipal;
Il.  Registro Civil:
lll.  Juzgado Civico:
IV.  Patrimonio Municipal;
V.  Junta Municipal de Reclutamiento;
VI.  Servicio Postal (Correo);
VII.  Cronista Municipal .

Que conforman la Secretarfa del Ayuntamiento de Jilotzingo, contardn con los recursos
materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcidn, de
acuerdo con el presupuesto asignado a la Secretarfa.

Capitulo I
Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento
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Articulo 6.- El Secretario del Ayuntamiento, tiene sus atribuciones manifestadas en el

articulo 91 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, y sus atribuciones son las
siguientes:;

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes:

Il. Emitir los citatorios para la celebr

acién de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

lIl. Dar cuenta en la primera sesidén de cada mes, del nlimero y contenido de los expedientes
pasados a comisién, con mencidn de los que hayan sido resueltos y de los pendientes:

IV. Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes
a las sesiones:

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;

VL. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria
al presidente municipal para acordar su tradmite

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia
general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y
drdenes relativas a los distintos sectores de la administracién pdblica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de Ultima residencia que soliciten
los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asf como las certificaciones

y demds documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el
ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asf como la integracion del sistema de informacién inmobiliaria, que
contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término que no exceda de un
afo contado a partir de la instalacién del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su
conocimiento y opinidn.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su ejercicio, deberd realizar la actualizacion del inventario general de
los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de
ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicién y presentar un informe trimestral al
cabildo para su conocimiento y opinién.

Xll. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-
econémicos bdsicos del municipio;
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XIll. Ser responsable de (3 publicacion de la Gaceta Municipal, asf como de las publicaciones
en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demds que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Articulo 7. Las acciones, comisiones y funciones inherentes que son conferidas por el

Presidente Municipal e integrantes del ayuntamiento al secretario, deberd desempefiarlas
con base a las Leyes vigentes.

Articulo 8. La secretaria como unidad administrativa del Gobierno Municipal, mantendr3
una vinculacién eficientemente con las dependencias de los tres niveles de gobierno a
efecto de cumplir con los trdmites y requerimientos oficiales.

Capitulo IV
De las Sanciones

Articulo 9.- Corresponde a la Contralorfa Interna del Ayuntamiento, aplicar las sanciones

que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos 3 Secretaria del Ayuntamiento
por el mal desempefio de sus funciones.
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C.EFRENDELAOROA _ ..~
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA OCTOGESIMA CUARTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO CON FECHA DEL 8 DE MARZO 2024
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