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Reglamento Interno de la Sindicatura del Ayuntamiento de lJilotzingo,

Estado de México.

PRESENTACION

El Reglamento Interno de Sindicatura Municipal de Jilotzingo, Estado de México, constituye
un marco normativo fundamental para la organizacion y operacion eficiente de las

actividades relacionadas con la prestacion de servicios esenciales a la comunidad.

Este documento regula las funciones, responsabilidades y procedimientos que guian el
desempefio de la Direccidn, asegurando asi el cumplimiento de los estandares de calidad
y eficiencia en la gestion los campos operativo-administrativos que lo constituyen.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
OBIJETIVO Y DEFINICIONES.

Articulo 1. EL presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la estructura y
funcionamiento de la Sindicatura Municipal de Jilotzingo, Estado de México, de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 2. Para efectos de este Reglamento, se entendera por:

l. Ayuntamiento. - H. Ayuntamiento de Jilotzingo;

Il. Municipio. - El Municipio de Jilotzingo, estado de México;

. Sindico(a). - Sindico Municipal de Jilotzingo; estado de México

V. SM. - Sindicatura Municipal;

V. Bando. - Bando Municipal vigente;

V1. Inventario Patrimonial. - Es la cuantificacién de las existencias que se tienen en
los activos, haciendo un comparativo con lo que se tiene en registros o libros,
clasificando los bienes para facilitar su manejo, (cedula de bienes muebles
patrimoniales y cedula de bienes inmuebles);

VI, Inventario. - Lista en la que se registran y describen todos los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento, cuya finalidad es llevar a cabo un control
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de las existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor; se integra

por las Cédulas de los Bienes Muebles Patrimoniales, Cédula de Bienes Muebles
Patrimoniales de Bajo Costo y la Cédula de Bienes Inmuebles;

VIIl.  Jefe inmediato. - Se entiende a la persona que se encuentra a cargo de la oficina
de sindicatura.

IX. Trabajador. - Toda persona adscrita al area de sindicatura.

Articulo 3. La Sindicatura, por conducto de sus dreas, otorgard seguridad juridica en el
marco de la legalidad, esto como el eje fundamental en la toma de decisiones y ejecucion
de practicas gubernamentales socialmente comprometidas en estricta concordancia y
apego al Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024. La funcion de la Sindicatura Municipal
como dependencia fundamental del Municipio libre, consolidando a través de la ejecucion
de trabajos de fiscalizacion, revision inspeccion, verificacion, trabajando coordinado y
sistematizado, aplicado estratégicamente para el fortalecimiento y trasparencia de la
Hacienda Pudblica Municipal.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA DE LA SINDICATURA.

Articulo 4. Para el fortalecimiento, seguimiento y resolucion de los asuntos de su
competencia, la Sindicatura contara con un asesor juridico y auxiliar administrativo:

Articulo 5. Al frente de cada Area Administrativa habrd un titular, quien asumird la
responsabilidad de su funcionamiento ante las autoridades superiores, y serd auxiliado por
el personal que apruebe la Direccion de Administracién, conforme al Presupuesto de
Egresos del Gobierno Municipal.

Articulo 6. Las areas administrativas ejerceran sus atribuciones de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, ajustdndose a los lineamientos, normas y politicas que fije

el Sindico v a las que, en su caso, establezcan en el ambito de su respectiva competencia.
La Sindicatura Municipal tendr3 la siguiente estructura:

SINDICO MUNICIPAL

a) Secretario Particular;

b) Coordinacién de Comunicacién Social;

¢) Enlace de Transparencia;
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d) Defensor de Oficio;

CAPITULO NI

DE LA ATRIBUCIONES DE LA SINDICATURA Y DE SUS AREAS
ADNINISTRATIVAS

DEL SiNDICO.

Articulo 7. Originalmente corresponde al Sindico la representacién, tramite y resolucién de
los asuntos competencia de esta. Para la mejor organizacién, distribucion y desarrollo del

trabajo, el Sindico podrd delegar las atribuciones que tiene conferidas en servidores

publicos subalternos salvo aquéllas que, en los términos de los ordenamientos legales,

deban ser ejercidos directamente por éL.

Articulo 8. A la Sindico le correspondera:

VI

Vil

VIIL

Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales, en especial
los de cardcter patrimonial; y representar juridicamente a los integrantes del
Ayuntamiento.

Revisar y firmar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal.

Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales
y conforme al presupuesto respectivo.

Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la
Tesoreria Municipal, previo comprobante respectivo.

Hacer que oportunamente se remitan al C)rgano Superior de Fiscalizacion del
Estado de México las cuentas de la Tesoreria Municipal y remitir copia del resumen
financiero a los miembros del Ayuntamiento.

Intervenir en la formulacién del Inventario Fisico de bienes muebles e inmuebles,
procurando se realice el adecuado control de los movimientos de altas y bajas de
los bienes para su registro correspondiente, con expresién de sus valores y de
todas las caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de estos.
Regularizar la propiedad de bienes inmuebles municipales e inscribirlos en el
Registro Publico de la Propiedad.

Verificar que los funcionarios y empleados del municipio, cumplan con hacer la
manifestacién de bienes que prevé la Ley de Responsabilidades para los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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IX.

X.

Xl

LW

Admitir, tramitar y resolver los Recursos Administrativos que sean de su
competencia.

Revisar el informe mensual que le remita el Tesorero, y en su caso formular las
observaciones correspondientes.

Las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Articulo 9. Ademas de las anteriores, la Sindicatura podra implementar acciones
gue coadyuven en la mejora continua de la Administracion municipal en los
siguientes temas:

I Equidad de género;

1. Mejora regulatoria;

M. Simplificacion administrativa; y

V. Calidad en el servicio.

Articulo 10. El Secretario Particular, es el encargado de planear, coordinar y
proveer las herramientas necesarias para el correcto funcionamiento del Despacho
de la Sindicatura, correspondiéndole el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I Manejar, coordinar y llevar la agenda del Sindico;

IL. IIl. Coordinar las actividades de las areas;

Ml lll. Administrar, controlar y dar seguimiento al sistema de manejo de la
correspondencia destinada al Sindico, asi como su distribucion con las
demds Areas Administrativas de la Sindicatura;

V. IV. Coordinar y supervisar el control de documentos turnados para firma
del Sindico;
V. Llevar el control, la guarda y custodia de la documentacion que requiera

el Sindico(a) para el ejercicio de sus funciones;

VI. Coordinar y controlar la logistica de las reuniones de trabajo del Sindico;

VI Mantener y coordinar la comunicacién y enlace entre el Sindico v las Areas
de la Administracién,

VII.  Atender, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes y peticiones
dirigidas al Sindico;

IX. Atender las necesidades en cuanto a la organizacion y desarrollo de

actividades, eventos y cualquier otro tipo de encuentros organizados por
la Sindicatura;
X. Las demas que le confiera el Sindico

Reglamento Interno de la Sindicatura Municipal 8




/. W 4

Il

Articulo 11. EL Sindico podra delegar en los titulares de las Areas Administrativas, previo
acuerdo escrito, cualquiera de sus facultades, salvo aquéllas que las leyes v el presente
Reglamento dispongan que deban ser ejercidas directamente por éL.

DE LA DELEGACION DE FACULTADES DE LA SINDICO.

Articulo 12. El Sindico podra delegar en el personal de la Sindicatura, mediante acuerdo
expreso, las actividades, salvo aquéllas que las leyes y el presente Reglamento dispongan
que deban ser directamente ejercidas por el sindico.

Articulo 13. El Sindico determinara el criterio que deba regir en caso de duda, sobre la
interpretacién de las disposiciones de este Reglamento en el orden interno y expedird,
ademds, las circulares que considere convenientes para la mejor aplicacion de este.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 14. Los trabajadores adscritos al drea de sindicatura gozaran de un periodo
vacacional basado en el calendario emitido por el érgano superior de fiscalizacion vy
contemplado en el articulo 30 de la Ley Federal de los Trabajadores al servicio del estado,
reglamentaria del apartado inciso b; del articulo 123 Constitucional.

Articulo 15. El personal tendra derecho a una hora de comida la cual serd a consideracion
del Sindico Municipal, para determinar los horarios de la misma.

Articulo 16. La jornada laboral sera de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Articulo 17. Los trabajadores deberan presentarse a laborar en el lugar y horario que
designe el sindico Municipal pudiendo ser este fuera de la oficina, siempre y cuando no
contravenga lo establecido en la ley que regula a los trabajadores.

Articulo 18. Los trabajadores tendridn derecho al pago de vacaciones y aguinaldo
correspondiente por cada afio laborado o proporcional al mismo y el cual no podra ser
negociable ni contradictorio conforme a derecho.

Articulo 19. El pago de gastos generados para el traslado de labores fuera del recinto
oficial sera cubiertos por el jefe inmediato o tesorero municipal.

Articulo 20. Los trabajadores estan obligados a cumplir un horario laboral de 8 horas
diarias de lunes a viernes.
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Articulo 21. Los trabajadores deberan permanecer en todo momento con la puerta abierta
de su recinto laboral.

Articulo 22. Los integrantes de la sindicatura deberdn atender con respeto, amabilidad,
honestidad y trasparencia a los ciudadanos de Jilotzingo y publico en general.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Gaceta Municipal dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de Jilotzingo,
Estado de México.
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