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REGLAMENTO INTERNO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE JILOTZINGO, ESTADO DE
MEXICO.

Titulo Primero

Disposiciones Generales Capitulo Unico Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, atribuciones,
funcionamiento y organizacién de las Unidades Administrativas de la Presidencia Municipal del
Ayuntamiento de Jilotzingo, Estado de México.

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

I. Administracion Publica Municipal. - A las Dependencias y Entidades que integran la Administracion
Publica Municipal Jilotzingo Estado de México.

Il. Ayuntamiento. - El Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado de México;

Ill. Cabildo. - El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el o la Jefe de Asamblea,
las Sindicas, Sindicos, Regidoras y Regidores;

IV. Dependencias. - Los rganos administrativos que integran la Administracion Publica Centralizada,
denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal,
Direcciones Generales, o con cualquier otra denominacion, en términos del Reglamento Orgéanico;

V. Entidades. - Los organismos auxiliares que forman parte de la Administracion Publica
Descentralizada Municipal;

V1. Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México;
VII. Municipio. - El Municipio de Jilotzingo, Estado México;

VII. PBRM. - Presupuesto basado en resultado municipal;

VIIl. PDM. - Plan de Desarrollo Municipal;

XIX. Presidenta o Presidente Municipal. - La persona titular de la Presidencia Municipal
Constitucional de Jilotzingo, Estado de México;

X. Reglamento Orgéanico. - El Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de
Jilotzingo, Estado de México;

XI. Reglamento. - El Reglamento Interno la Presidencia Municipal de Jilotzingo, Estado México;
XII. UIPPE. - Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién; y

XIIl. Unidades Administrativas. - Las diferentes areas que integran a las dependencias o entidades,
que sean necesarias para el eficiente desempefio de las atribuciones conferidas, y que se
constituyen a efecto de atender con especializacion la funcién publica correspondiente.



Articulo 3.- La Presidencia Municipal como Dependencia administrativa, estara a cargo de un titular
que se denominara Presidenta o Presidente Municipal, se conforma de las Unidades Administrativas
necesarias para el ejercicio de las atribuciones que la normatividad aplicable le asignan
directamente; asimismo, contara con los asesores necesarios para el cumplimiento de su labor y
que se encuentren previstos en el respectivo presupuesto.

Articulo 4.- La presidenta o Presidente Municipal y los titulares de las diversas Unidades
Administrativas que conforman la Presidencia Municipal, contardn con los recursos humanos y
materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de las atribuciones
conferidas, de acuerdo con el presupuesto asignado a Presidencia Municipal.

La Presidenta o el Presidente Municipal ejercera las atribuciones que legalmente correspondan;
para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo podra conferir sus atribuciones delegables a los
Titulares y los Servidores Publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo mediante la
avocacion y demas disposiciones aplicables.

Articulo 5.- La Presidenta o Presidente Municipal formulara, respecto de los asuntos de su
competencia, los proyectos de decretos, acuerdos administrativos, circulares, resoluciones y demas
disposiciones juridico administrativas que resulten necesarias, mismas que se someteran a la
consideracion del Cabildo, cuando asi proceda. Los acuerdos y circulares que dicte la Presidenta o
Presidente Municipal, deberan estar validados por la firma del Secretario del Ayuntamiento y en su

caso, firmados por los titulares de las dependencias involucradas, para conocimiento, seguimiento
y debido cumplimiento.

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacion de la Presidencia Municipal
Capitulo Unico
De la Presidencia Municipal

Articulo 6.- Corresponden a la Presidenta o Presidente Municipal, ademas de lo dispuesto por la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México y otros ordenamientos
juridicos, el despacho de los siguientes asuntos:

l. Proponer al Ayuntamiento las politicas de gobierno y administracion del Municipio;

Il. Proponer al Cabildo, la creacion, fusion, escision o supresion de Juntas, Comités, Consejos o
Comisiones, asi como Organos Administrativos que sean necesarios para el mejor funcionamiento
de la Administracion Publica Municipal;

. Definir, dirigir, ejecutar y evaluar las politicas de la Administracion Publica Municipal,
auxilidndose para ello de los titulares de las Dependencias, Entidades y demas Unidades
Administrativas;



IV. Acordar con los titulares de las Dependencias y Entidades, e instruirles, respecto de todos
aquellos asuntos que se relacionen con la Administracion Publica Municipal, el estado de la misma
y todo aquello relativo a la ejecucion de sus responsabilidades constitucionales y legales, asi como
los demas asuntos que asi lo requieran;

V. Delegar, mediante Acuerdo que expida al efecto, las funciones que sean necesarias para el
cumplimiento de los fines de la Administracién Publica Municipal, en los titulares de las
Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas, ¢rganos y autoridades auxiliares, salvo
aquellas que por disposicion juridica expresa tenga que desempefiar directamente;

VI. Celebrar toda clase de contratos y convenios de coordinacién o colaboracién, con autoridades
federales, estatales, municipales, organismos publicos y privados, asi como, personas fisicas; y en
general instrumentos juridicos que deriven obligaciones al Municipio, que correspondan al ejercicio
de sus atribuciones, salvo los casos que la normatividad establezca especificamente, la previa
autorizacion del Ayuntamiento;

VIl. Expedir los Acuerdos, Circulares, Manuales y demas instrumentos de gobiermo y administrativos
necesarios para la organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

VIIl. Autorizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades Administrativas a su
cargo;

IX. Establecer los mecanismos de planeacion municipal, asi como los necesarios para dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento del PDM y los Programas que de éste se deriven;

X. Cumplir y hacer cumplir dentro su competencia, las disposiciones contenidas en leyes y
reglamentos federales, estatales y municipales;

Xl. Intervenir en la permanencia, supervision y capacitacion de los miembros de los cuerpos de
seguridad publica, segtn sea el caso; y

Xlll. Las demds que le sefialen las leyes, los acuerdos del Cabildo y las demas disposiciones juridicas
aplicables.

Titulo Tercero

De las atribuciones de las Unidades Administrativas dependientes de la Presidencia
Municipal.

Capitulo Unico

Articulo 8.- La Secretaria Particular, estara a cargo de un titular que se denominara Secretaria (o)
Particular, y tendra las atribuciones siguientes:

L Llevar la agenda de la Presidenta o Presidente Municipal con la finalidad de organizar
los compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas
eventos en los que deba participar, asi como todos aquellos compromisos que la propia
Presidenta o Presidente Municipal solicite se programen;



VL.

VIL.

Programar las audiencias que se soliciten con la Presidenta o Presidente Municipal;
Canalizar y dar seguimiento a las quejas y peticiones a las Dependencias, Entidades y
Unidades Administrativas correspondientes;

Elaborar las propuestas de servidores ptiblicos que asistiran para la representacion de
la Presidenta o Presidente Municipal en eventos oficiales;

Coadyuvar en la elaboracion de los mensajes institucionales que emita la Presidenta o
Presidente Municipal en eventos publicos;

Ser enlace de la Presidencia Municipal en la logistica de eventos con otras autoridades;

b
Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Titulo Cuarto
Seccion Primera
De la Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria

Capitulo Unico

Articulo 11.- La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria, estara a cargo de un titular que se
denominara Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria; y tendra las atribuciones

siguientes:

l.

VL.

VIl

VIII.

Elaborar su Programa Anual de Mejora Regulatoria, sus Propuestas de Creacion de
Regulaciones o de Reforma Especifica y sus Analisis de Impacto Regulatorio, en los
términos y dentro de los plazos previstos por la Ley de la materia, en coordinacion con
el superior jerarquico;

Elaborar su informe anual del avance programatico de Mejora Regulatoria, que debera
incluir una evaluacién de los resultados obtenidos, dirigido al Secretario Técnico para
los efectos legales correspondientes;

Planear las actividades de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

Coordinar las directrices de trabajo con los enlaces de Mejora Regulatoria de las
dependencias;

Coordinarse con la Direccion General Juridica y Consultiva, en el disefio de la
normatividad necesaria a fin de hacer eficiente la prestacion de servicios y la atencion
al publico;

Mantener actualizado el Registro Municipal a su cargo, asi como los requisitos, plazos y
monto de los derechos o aprovechamientos aplicables en su caso, y enviarlo al
Secretario Técnico de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, para su inscripcion
en el mismo;

Integrar la Agenda Regulatoria;

Coordinar con las diferentes Dependencias de la Administracion Publica Municipal, las
propuestas incluidas en la Agenda Regulatoria;



XI.

XIL.

XI.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, a través del uso de las herramientas de la
politica publica de Mejora Regulatoria y de las tecnologias de la informacion y
comunicacion,

Fungir como Secretario Técnico en la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;
Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Proponer la implementacion de mejoras de simplificacion administrativa para
incrementar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios municipales; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 12.- Los Reglamentos Municipales de Mejora Regulatoria estableceran los términos en que
funcionaran las respectivas Comisiones Municipales, las cuales sesionaran de manera ordinaria por
lo menos cuatro veces al afio, dentro de las dos semanas previas al inicio del trimestre respectivo.

Seccion Segunda

De la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)

Articulo 15.- La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), estara a
cargo de un titular que se denominara Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacién y Evaluacién (UIPPE); y tendra las atribuciones siguientes:

VI.

VIL.

VIIL

Coordinar con su superior jerarquico, la integracion, formulacion, seguimiento y evaluacion
del cumplimiento del PDM;

Procesar la informacion de programas, planes y estructuras organicas que se requieran para
el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, en acuerdo con el superior jerarquico;
Coordinar la elaboracién del diagnostico estratégico de la problematica, demandas de la
comunidad y condiciones actuales del Municipio, para la definicion de los programas,
estrategias, lineas de accidn, metas e indicadores de cumplimiento, para la elaboracion y
presentacion del PDM y de los PbRMs;

Coordinar la integracién de propuestas y sugerencias de la poblacion del Municipio,
mediante diferentes mecanismos de consulta y participacién ciudadana, tales como foros,
encuestas, entrevistas, mesas de trabajo, asi como por medio del portal de internet del
Ayuntamiento, en los temas y asuntos de su competencia o aquellos que le sean turnados
por la autoridad competente;

Coordinar la elaboracion y entrega de los informes anuales de ejecucion del PDM;
Coordinar la realizacion y entrega de los informes del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, de acuerdo a la periodicidad requerida por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México;

Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacién y procedimientos de
la Administracion Publica Municipal;

Coordinar, el analisis de datos estadisticos y la presentacion de informes en tiempo y forma
de las acciones de gobierno de la Administracidn Publica Municipal;

Coordinar la elaboracion e integracién del Informe Anual de Gobierno;



Xl.

XIl.

XIi.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXI.

XXIV.

Promover y dar seguimiento a los convenios de colaboracién con otras dependencias del
sector plblico estatal y federal, en el ambito de su competencia;

Dar seguimiento al cumplimiento de las estrategias, lineas de accion e indicadores de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal;

Ejecutar las tareas inherentes a su cargo, conforme a lo establecido en la legislacion de
planeacion estatal;

Administrar la informacion que en materia de planeacion para el desarrollo sea de su
competencia;

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, en la elaboracion del presupuesto por programas en
concordancia con la estrategia contenida en el PDM;

Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacion con los objetivos,
metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su ejecucion;

Realizar las acciones para la recopilacion, integracion, analisis, generacion y uso de la
informacion programatica y presupuestal, el avance de metas, estadistica basica,
geografica o aquella que provenga de registros administrativos del ambito de su
competencia y proporcionarla a la Secretaria, al COPLADEM vy al IGECEM, en las materias
que le correspondan, cuando sea requerida, o conforme lo establezcan los ordenamientos
aplicables;

Coordinar la integracion, y en su caso, actualizacion o reconduccién de los programas
anuales que integran su proyecto de presupuesto por programas;

Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que permita
medir el desempefio de la Administraciéon Publica Municipal, en términos de los resultados
obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el PDM y en los programas
de mediano y corto plazo;

Participar en los érganos colegiados a los que sea convocado, en el ambito de sus
atribuciones;

Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Coordinarse con las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, para remitir ante
las instancias fiscalizadoras, los informes de avances de metas fisicas PBRM y todos los
formatos que al respecto se generen de forma mensual y trimestral;

Llevar a cabo la coordinacién, elaboracion, calendarizacion y planeacion, de un sistema de
seguimiento y evaluacion, que considere la supervision en el cumplimiento de metas,
avances, resultados, tiempos, costos, ajustes e indicadores de impacto y desempefio para
la toma de decisiones;

Elaborar y programar la metodologia para la precision de indicadores, asi como para la
evaluacion de los mismos, en todas las Unidades Administrativas de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.



Seccion Tercera

De la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Articulo 20.- La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y Municipios, estara a cargo
de un Coordinador (a) que se denominara Coordinador (a) de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica; y tendra las atribuciones siguientes:

Vil

Viil.

IX.

XL
Xil.

Xl
XIv.

Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas a la que se refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado
de México y Municipios, y la que determine el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios y las demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la
actualicen periddicamente, conforme a la normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién vy,
en su caso, orientar a los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

Realizar, los trédmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacién;

Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la
mavor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a
la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion, a quien preside el Comité de Transparencia;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision que se
hayan emitido y del cumplimiento de las mismas;

Presentar ante el Comité el proyecto de clasificacion de informacion;

Elaborar las versiones ptblicas de los documentos que asi se requieran;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Reglamento; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Transitorios

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta

Municipal.



Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o derogan aquellas
disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.

Tercero. - La Contraloria Interna Municipal y demas dependencias involucradas, realizaran los
tramites necesarios dentro de los sesenta dias naturales posteriores a la entrada en vigor de este
Reglamento, para instrumentar los cambios conducentes.

Cuarto. - La entrada en funcionamiento de la Unidad de Asuntos Internos Municipal se encuentra
sujeta a la emision de su respectivo Reglamento Interior, que sera dentro de los 30 dias naturales
siguientes a partir de la entrada en vigor del Presente Reglamento.

Quinto. - Dese vista a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, a la
Direccion General de Administracidn, a la Tesoreria Municipal; y a las demds dreas involucradas para
el ajuste correspondiente de la estructura organica aprobada en el presente Reglamento Interno.

La Presidenta Municipal Constitucional de Jilotzingo, Estado de México, lo publicara y hara que se
cumpla.

10



VALIDACION

ELABORG SUPERVISO  ~_,cONAL Dg
. A \_ANEACIO Ofe/
% &
(o]l @]
G.p %
%o
bSie)
e o ™
= =
~ %
= g’ A
7 Lo,, S
C. ALMA ROVIROSA LIRA LIC. MARIA FERNANDA JERO@MO MARCH‘E) 01'
SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA ENCARGADA DE DESPACHO XFM
\

:a""""""m"“'hq.,w_
| REVISO " oz ~
| o+ #.“’ L “‘-.
? ; o J\_'. ;\\ *r‘ “c4 ‘ J ‘!_.

r O e O©
| ‘_’\\hi ° An @ o

) | 7 ".'-:"'-
—F KOS, &k

3 T J o
C.EFREN DELAOROA, -—>

Ly L ¥ o D /
DIRECTOR DE ADMllenﬁmﬂigo

‘\

”

O

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

Reglamento Interno de Presidencia Municipal



