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Reglamento Interno de la Coordinacién de Normatividad del Ayuntamiento de
Jilotzingo,

Estado de México.

PRESENTACION

El Reglamento Interno de la Coordinacién de Normatividad del Ayuntamiento de Jilotzingo, Estado
de Meéxico, constituye un marco normativo fundamental para la organizacion y el buen
funcionamiento de las unidades econémicas dentro del municipio. Este documento regula las
funciones, responsabilidades y sanciones que guian el desempefio de la coordinacion.

El presente reglamento se fundamenta en la Ley Organica Municipal del Estado de México y el Bando
Municipal, asegurando que todas las acciones de la Coordinacién de Normatividad se realicen
conforme a los principios de legalidad. A través de este marco normativo, se busca fortalecer el
vinculo con los ciudadanos y asi tener un mejor ordenamiento de los comercios establecido y semi
fijos dentro del municipio de Jilotzingo

El presente reglamento tiene como objeto regularizar las actividades de los servidores publicos en
el ejercicio de su funcidn especifica en la administracion ptblica municipal, procurando fomentar
las politicas necesarias para un desarrollo armoénico y ordenado de las actividades propias de la
Coordinacién de normatividad;
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
OBJETIVO Y DEFINICIONES.

Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular la estructura orgénica,
organizacién y el funcionamiento de la Coordinacién de Normatividad del Ayuntamiento de
Jilotzingo, Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento, el Ayuntamiento de Jilotzingo, Estado de
México; Dependencias: Organos administrativos que integran la administracién publica municipal,
denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Direcciones Generales y Unidades
Administrativas, de coordinacién y apoyo o cualquier otra denominacién, en términos de la
normatividad aplicable. Para efectos del reglamento se entiende por:

Manual de Organizacion: Documento que contiene la informacién sobre las atribuciones, funciones
y estructura de las dreas auxiliares internas que integran el area la Coordinacion de Normatividad,
los niveles jerarquicos y sus grados de responsabilidad.

Manual de Procedimientos: La Direccion de Desarrollo Econdmico, la Coordinacion de
Normatividad y Turismo, unifica los criterios de contenido que permiten la eficacia en el desarrollo
de los procedimientos de direccién, coordinacidon y evaluacién administrativa a través de la
sistematizacion de actividades, la identificacién de operaciones y la definicion de la metodologia
para efectuarlas.

Reglamento: El reglamento interno del area de la Coordinacion de Normatividad, unifica los criterios
para el buen desarrollo de los procedimientos.

Normatividad: se encargara de ordenar, controlar, inspeccionar y supervisar los establecimientos,
comercios y negocios que tengan actividades comerciales y/o de servicios, recaudara el derecho por
uso de vias y dreas publicas para el ejercicio de actividades, establecerd coordinaciéon con otras
autoridades competentes para revisar la legalidad y las condiciones de funcionamiento de los
comercios y/o servicios esto con la finalidad de regular toda actividad comercial dentro del territorio
municipal.

Ayuntamiento: es el 6rgano maximo de gobierno del Municipio, a través del cual el pueblo realiza
su voluntad politica y la autogestién de los intereses de la comunidad. Es el 6rgano de
representacion popular encargado del gobierno y la administracion del municipio. El ayuntamiento

se elige por eleccién directa, que funciona como cuerpo deliberante y resolutivo de asuntos
concernientes al municipio, en los términos establecidos en la Ley Organica Municipal.

Cabildo: Como maxima autoridad en el municipio, donde se atienden distintos asuntos relacionamos
con el bienestar del municipio, el Cabildo, se integra de manera colegiada por un Presidente, Sindico
v el nimero de Regidores que se determinan conforme a la Ley.
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Plan de desarrollo municipal: contiene los objetivos, propdsitos, estrategias y define las principales
politicas y lineas de accién que el Ayuntamiento deberd tomar en cuenta para la elaboracién de sus
programas operativos anuales. Este debe elaborarse o actualizarse al inicio de cada periodo
constitucional de la administracion municipal, para lo cual, en el marco del COPLADEM, el Presidente
Municipal convocard a las comunidades y a las organizaciones ciudadanas, para que participen e
intervengan en su disefio, formulacion y definicién.

Servidores Publicos: es la persona que desempefia un cargo o comisién subordinada al Estado y
estd obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y
eficiencia.

Articulo 3.- La Coordinacién de Normatividad es un drea perteneciente al Ayuntamiento de
Jilotzingo; que, con base a lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Bando
Municipal, el Plan de Desarrollo Municipal de Jilotzingo, programasy el presupuesto autorizado por
el Ayuntamiento y las demds disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por la
Presidenta Municipal, y el cabildo para el logro de los objetivos y prioridades de la administracion
publica municipal. Sus actividades se conducirdn siempre bajo los criterios de eficiencia, eficacia,
racionalidad y disciplina presupuestal, formulando las actividades con base en la normatividad
vigente.

CAPITULO I
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 4.- La Coordinacion de Normatividad a través de su Titular, formulara de manera
responsable y formal su programa operativo de actividades, de conformidad y en coordinacién con
los dispuestos en el Plan de Desarrollo Municipal y con base en la partida presupuestal que se asigne,
mismo que debera ser congruente.

Articulo 5.- La Coordinacién de normatividad deberd coordinarse con las demds éreas y
dependencias que conforme el Ayuntamiento de Jilotzingo, para lograr con los fines y objetivos de
la Administracién Ptblica Municipal, en conformidad a lo dispuesto en el Bando Municipal de Policia
y Buen Gobierno, asi como demas normatividad aplicable.

Articulo 6.- El titular de la Coordinacion de normatividad y los auxiliares que en ella laboren, deberan
contar con los recursos humanos y materiales necesarios para desempefiar sus actividades de
manera eficiente.

Reglamento Interno de la Coordinacién de Normatividad 7




s G O

Articulo 7.- La Coordinacién de Normatividad debera formular su actuar respecto a los asuntos de
su competencia, actividades, acuerdos, circulares, resoluciones, actividades y demas disposiciones
juridicas y administrativas que resulten pertinentes y necesarias.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE NORMATIVIDAD

Articulo 8.- Son atribuciones del area de la Coordinacion de Normatividad, las siguientes:

I. Coordinar y evaluar el adecuado funcionamiento de la Coordinacién, con base en una correcta
toma de decisiones para el cumplimiento de las actividades;

Il. Aprobar la planeacidn y programacion de las actividades encomendadas al area;

. Regular y supervisar la expedicién, renovacion, refrendo y modificacién de permisos,
autorizaciones, cédulas, licencias de funcionamiento y dictdmenes de giro municipal que requiera
toda persona fisica, juridico colectiva o los 6rganos publicos, para ejercer actividades industriales,
comerciales y de servicios; dentro del municipio; para lo cual se podran realizar visitas con la
finalidad de verificar o inspeccionar, que dichas actividades se realicen con apego a lo establecido
en el presente reglamento y lo que otros ordenamientos legales exijan para su funcionamiento;

IV. Tramitar y resolver los procedimientos administrativos que sean de su competencia;

V. Supervisar y autorizar las 6rdenes de pago por los conceptos y tarifas aplicables que se ingresaran
en la tesoreria municipal, relacionado con las licencias, permisos, o autorizaciones que emite la
Direccion;

VI. Cancelar o revocar las licencias o permisos que se hayan otorgado, cuando el titular de la unidad
econodmica realice o permita actividades ilicitas, que pongan en peligro la paz y tranquilidad social;

VII. Aplicar las medidas precautorias o provisionales derivadas de procedimientos administrativos
relativos a suspensiones temporales, clausuras temporales o definitivas, asi como las sanciones
econdmicas segun corresponda;

VIIL. Vigilar, en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones legales federales,
estatales y municipales;

IX. Las demdas que le sefialen las leyes y los reglamentos en vigor y aquéllas que les asigne el
Ayuntamiento.

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES DEL TITULAR DEL AREA DE LA COORDINACION DE
NORMATIVIDAD.
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Articulo 9.- Al Titular de la Coordinacién de Normatividad, le corresponden originalmente la
representacion, trdmite y resolucién de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucién
y desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables, sin perjuicio de su ejercicio
directo, expidiendo los acuerdos relativos que deberan ser publicados en la Gaceta Municipal.

Articulo 10.- Son atribuciones obligatorias y delegables, mediante acuerdo expreso, del Titular de la
coordinacién de Normatividad, las siguientes:

I. Promover la regulacién y simplificacion administrativa de los trdmites y servicios de la Direccion.

Il. Integrar y turnar los expedientes, a la Direccidn para su autorizacién, relacionados con la venta
de bebidas alcohdlicas en envase cerrado correspondientes a los establecimientos comerciales o de
servicios que no requieran autorizacién de dictamen de giro;

lll. Entregar a los contribuyentes las licencias de funcionamiento, permisos o autorizaciones,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en los ordenamientos legales y;

IV. Generar un registro de todos los establecimientos comerciales y de servicios dentro del
municipio, con la finalidad de formar un padrén y mantenerlo actualizado, mismo que permanecera
a resguardo de la Direccion

V. Brindar asesoria, respecto de los tramites de las licencias de funcionamiento de establecimientos
comerciales y de servicios

VI. Difundir entre la comunidad empresarial y la ciudadania en general, los procedimientos
aplicables para la apertura de unidades econdmicas, asi como la reglamentacién municipal
relacionada con las diversas actividades econdmicas y otras disposiciones relativas;

VIl. Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos en vigor y aquéllas que les asigne el
Ayuntamiento.

CAPITULO V

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AREAS INTERNAS AUXILIARES
CAPITULO UNICO.

Articulo 13.- Son responsabilidades del drea interna auxiliar administrativo, las siguientes:
Coordinador de Normatividad:

I.- Es el individuo responsable, encargado de la consecucion de objetivos determinados, él es
responsable de cumplir las los requerimientos que se le encomienden y dar respuestas prontas y
soluciones oportunas a las situaciones planteadas con la calidad y eficiencia requeridas;

Il.- Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las leyes y
reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los infractores las sanciones
correspondientes o remitirlos, en su caso, a las autoridades correspondientes;
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lll.- Fomentary promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y equilibrado,
para la obtencion de una cultura de negocios corresponsables de la seguridad, limpia y abasto
cualitativo en el Municipio;

Auxiliar Administrativo:

l.- Es la persona responsable de brindar diversos tipos de asistencia administrativa se denomina
asistente administrativo, debera de desarrollar su trabajo de manera eficiente y eficaz, bajo los
principios de honestidad, legalidad y transparencia, asistiendo cuando sea necesario a los cursos y
capacitaciones que se impartan tocantes a la naturaleza de su trabajo, con la finalidad de mejorar
la productividad

inspector- Notificador:

l.- Los inspectores-notificadores deberdn actuar de manera responsable en el desempefio de sus
labores, procurando que su actitud hacia los ciudadanos sea atenta y respetuosa, constrifiendo su
actuar con estricto apego a la legalidad y normativa vigente;

CAPITULO VI
OBLIGACIONES

Articulo 19.- Son obligaciones internas del drea de la coordinacién de normatividad, las siguientes:

1.- La Direccion de Desarrollo Econdmico, a través de la Coordinacion de Normatividad seran las
responsables de expedir las licencias de funcionamiento de bajo impacto de las personas fisicas y/o
morales, previo al cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables. La Direccién, debera:
Firmar las Licencias de Funcionamiento de Bajo Impacto que se emitan derivadas de este
procedimiento, La Coordinacion de Normatividad, debera: Recibir las solicitudes de las personas
fisicas y/o morales que quieran obtener, para sus Unidades Econdmicas, su licencia de
funcionamiento de bajo impacto. En un plazo méximo de 72 horas, se entrega la Licencia de
Funcionamiento de Bajo Impacto.

2.- La Direccién de Desarrollo Econémico de lJilotzingo y la Coordinacion de Normatividad son las
responsables de expedir las Licencias de Funcionamiento cuya actividad vaya acompanada de la
Venta de Bebidas Alcohdlica.

3.- La Direccion de Desarrollo Econdmico de Jilotzingo, a través de la Coordinacion de Normatividad,
es el area responsable de expedir los permisos para Anuncio Publicitarios de personas fisicas y/o
morales, previo al cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables. La Direccion, debera:
Firmar las Licencias o Permisos de Anuncios Publicitarios que emita la Direccién de Desarrollo
Econdmico de lilotzingo. La Coordinacién de Normatividad, debera: Recibir las solicitudes para
iniciar el proceso para la obtencién y/o refrendo de Anuncios Publicitarios La Coordinacién de
Normatividad, deberd: Acudir a inspeccionar el lugar donde se llevard a cabo dicha publicidad.

4.- La Direccidon de Desarrollo Econdmico de lJilotzingo, es el drea responsable de expedir las
Licencias para la Venta de Bebidas Alcohdlicas para Consumo Inmediato o al Copeo. La presidenta,
debera: Presidir las Sesiones del Comité Municipal de Dictdmenes de Giro, y fungira como
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presidenta del mismo; La Coordinacién de Normatividad de Jilotzingo, debera: Acudir a inspeccionar
el predio donde se ubica la unidad econdmica para realizar las visitas de notificacion, inspeccion y
verificacion.

5.- La Direccion de Desarrollo Econdémico, a través de la Coordinacion de Normatividad seran las
responsables de expedir los permisos para el Uso de la via Pablica, previo al cumplimiento de las
disposiciones juridicas aplicables. La Direccion, debera: Firmar los Permisos de para el Uso de la via
Publica La Coordinaciéon de Normatividad, debera: Recibir las solicitudes de las personas fisicas y/o
morales que quieran obtener, para para el Uso de la via Pablica. En un plazo maximo de 72 horas,
se entrega el permiso para el Uso de la via Publica.

6.- La Direccion de Desarrollo Econdmico, a través de la Coordinacién de Normatividad seran las
responsables de expedir el Permiso para la Explotacion de Diversiones, Juegos y Espectaculos
Publicos, previo al cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables. La Direccién, debera:
Firmar los Permisos para la Explotacion de Diversiones, Juegos y Espectdculos Publicos que se
emitan derivadas de este procedimiento. La Coordinacién de Normatividad, debera: Recibir las
solicitudes de las personas fisicas y/o morales que quieran obtener, para sus Unidades Econémicas,
su licencia de funcionamiento de bajo impacto. Verificar el cumplimiento de las disposiciones en
esta materia. Suspender actividades cuando se realicen estos actos sin previa obtencion del permiso
correspondiente. En un plazo maximo de 72 horas, se entrega el Permiso para la Explotacion de
Diversiones, Juegos y Espectaculos Publicos.

CAPITULO VII
DE LAS SANCIONES

Articulo 20.- Son servidores publicos municipales, los integrantes del ayuntamiento, los titulares de
las diferentes dependencias de la administracién publica municipal y todos aquellos que
desempefien un empleo, cargo o comisién en la misma. Dichos servidores publicos municipales
seran responsables por los delitos y faltas administrativas que cometan durante su encargo;

Corresponde a la Contraloria Interna del Ayuntamiento y Organos Desconcentrados vy
Descentralizados, aplicar las sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos
a la Coordinacién de Normatividad.

Articulo 21.- En delitos del orden comun, los servidores plblicos municipales no gozan de fuero ni
inmunidad, pudiendo en consecuencia proceder en su contra la autoridad competente;

Las infracciones al presente reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado y Municipios, independientemente de las
sanciones y penas que otros ordenamientos legales sefalen.

Articulo 22.- Por las infracciones administrativas cometidas a esta Ley, Bando y reglamentos
municipales, los servidores ptblicos municipales incurriran en responsabilidades en términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Es infraccién, todo acto u omisién que contravengan a las disposiciones de Bando Municipal o sus
Reglamentos.
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