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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

1 Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento.
1 Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento.
1 Manual de Procedimientos para la Secretaria del Ayuntamiento.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, ESTADO DE
MEXICO. ADMINISTRACION MUNICIPAL 2025-2027

Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo Unico

Objeto y Definiciones
Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, mejorar el
funcionamiento y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento del municipio de
Jilotepec, Estado de México.

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

I Municipio.- Jilotepec, Estado de México. Elementos que lo integran, Poblacion,
Territorio Y Gobierno, como la base de la division 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 gobierno democratico, representativo
de eleccion popular directa y autonoma en su régimen interno, que tiene como fin el
desarrollo arménico e integral de sus habitantes.

1. Ayuntamiento.- Es el 6rgano colegiado y deliberante que asume la representacion
del municipio; integrado por un presidente municipal, un sindico y 7 regidores o regidoras,
quienes son electos por el principio de mayoria relativa y de representacion proporcional.
La reunién de los ediles constituye el Ayuntamiento

lll. Presidente Municipal.- ElI Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec,
Estado de México.

IV. Sesién de Cabildo.- Reunién de Cabildo como érgano deliberante, en la que
resuelven asuntos de su competencia.

REGINT-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-A2
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V. Acta de Sesién de Cabildo.- Documento en el que se registra la relatoria de la
Sesién o Sesiones de Cabildo, asi como las decisiones de la asamblea, en un acto de
manifestacion de voluntad del Ayuntamiento.

VI. Citatorio a Sesion de Cabildo.- Es el requerimiento formal y por escrito que
formula el Secretario del Ayuntamiento a los integrantes del Cabildo, sefalandoles la
fecha, la hora, tipo de sesion y lugar en que debera presentarse para la celebracion de
una Sesion de Cabildo.

Vil. Libro de Actas - Es el documento que integra y contiene las actas de las Sesiones
de Cabildo, con las firmas autégrafas de aquellos que intervinieron en las mismas. Este
documento debera ser relacionado y clasificado para su archivo y custodia.

VIll. Oficio.- Documento que suscribe el Secretario del Ayuntamiento, a través del cual
hace del conocimiento de un titular de la Administracién Publica Municipal, Estatal o
Federal, los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento, con el fin de lograr su
cumplimiento.

IX. Fundamentacién y Motivacion.- Se encuentran vinculadas en la garantia de
legalidad consagrada por el Articulo 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y consiste precisamente en la obligacién que tiene la autoridad de citar los
preceptos juridicos y relacionarlos con hechos concretos.

X. Constancia de Vecindad.- Documento en el cual se menciona la residencia de
una persona avecindada en el municipio conforme a la informacién proporcionada.

Xl. Constancia Expedida.- Documento plblico expedido por el Secretario (a) del
Ayuntamiento que legalmente procedan a los que acuerde el Ayuntamiento.

Xll. Documento Certificado.- Aquel que valida el Secretario (a) del Ayuntamiento
para legalizar documentos oficiales del Ayuntamiento en el ambito de sus atribuciones,
ya sean a peticion de parte o para soportar actos administrativos.

Xlll. Documento Validado.- Sirve para justificar o acreditar una cosa o un hecho
histérico o legal documento de valor juridico. Es un acto administrativo obligatorio que
ésta reglamentado por la Ley, es un acto que constituye la mera ejecucion de la Ley, el

REGINT-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-A2
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cumplimiento de una obligacién que la norma impone a la Administracion cuando se han
realizado determinadas condiciones de hecho.
XIV. Reglamento - Conjunto ordenado y coherente de preceptos o normas que regiran
el trabajo que se realiza en la secretaria del ayuntamiento.
XV. Secretario del Ayuntamiento.- Servidor pablico de la Administracion Municipal,
nombrado y removido por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, cuyas
atribuciones estan determinadas en el Articulo 91 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.
XVI. Manual de Organizacién.- El documento que contiene la informacién sobre las
atribuciones, funciones y estructura de la unidad Administrativa y nivel jerarquico que
determinan sus grados de responsabilidad.
XVIl. Manual de Procedimientos.- El documento que en forma sistematica, sefiala los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de la
dependencia, mismo que contiene los diferentes puestos que intervienen y precisa su
responsabilidad, participacion, asi como las autorizaciones o documentos a utilizar.
Articulo 3.- La Secretaria del Ayuntamiento conducird sus acciones en forma
programada y con base en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
México, normatividad vigente, y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los
acuerdos emitidos por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus
objetivos y prioridades.
Articulo 4.- La Secretarila del Ayuntamiento formulara anualmente su Programa
Operativo de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga
asignado. El Programa Operativo de la Secretaria del Ayuntamiento, debera ser
congruente con los programas de las demas dependencias.
Articulo 5 - El Secretario y los responsables de las diversas unidades de su ambito las
cuales son:

I.  De la expedicion de constancias, y Libros de Gobierno.

Il.  Del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio

REGINT-D00/DG03/SCAYU CER/DJUR-A2
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. De coordinar las actividades del Archivo Municipal

V. De las actividades de la Oficialia de Partes

V. De coordinar las actividades de la Junta de Reclutamiento

VI. De coordinar y supervisar el ejercicio de las funciones del Registro Civil

Vil. Derechos Humanos

VIill. La Coordinacion de Gobernacién
Contaran con los recursos materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz
desempefio de su funcidn, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Secretaria del
Ayuntamiento.
Articulo 6.- La Secretaria del Ayuntamiento establecerad los servicios de apoyo
administrative en materia de planeacion, programacion, presupuesto, informatica y
recursos humanos, recursos materiales, fiscalizacién de bienes muebles e inmuebles,
archivos y los demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ayuntamiento,
asimismo, establecera y presidira las Comisionas Internas que sean necesarias para el
buen funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento; de la misma manera nombraran
a los integrantes de las mismas.
Articulo T.- La Secretaria del Ayuntamiento publicara los asuntos de su competencia, los
proyectos de Decretos, Acuerdos, Circulares, Resoluciones y demas disposiciones
juridico administrativas que resulten necesarias;, mismas que en su caso seran decididas
por los integrantes del Ayuntamiento, con base a las disposiciones que establece la Ley
Organica Municipal del Estado de México vigente.

REGINT-DO0/DGO3/SCAYLU CER/DJUR-AZ
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Titulo Segundo

De la Competencia y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec 2025-2027

Capitulo Primero

Del Secretario

Articulo 8.- El Secretario del Ayuntamiento, para el desahogo de los asuntos de su
competencia se auxiliara de las Areas Administrativas que a continuacion se indican:
I. Direccion Juridica
Il. Coordinacién de Gobernacion
IIl. Direccidn de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil
IV. Encargado del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio
V. Encargado del Archivo Municipal
VI. Oficialia de Partes
VII. Responsable de la Junta de Reclutamiento
VIII. Registro Civil
IX. Derechos Humanos

Con la finalidad de mejorar el desempefio de sus funciones y previo acuerdo del
Ayuntamiento, la Secretaria del Ayuntamiento podra contar con estas dreas que
jerarquicamente estaran subordinadas y tendran funciones especificas para resolver los
asuntos de competencia dentro del ambito laboral que se determine en cada caso de
conformidad con |la normatividad aplicable.

Articulo 9.- Al Secretario del Ayuntamiento, le corresponde originalmente la
representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor
distribucién y desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables a

REGINT-D00/DG03/SCAYU CER/DJUR-A2
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servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, ademas sera el
responsable de publicar los acuerdos relativos que deberan ser publicados en la
Gaceta Municipal

Articulo 10.- El Secretario del Ayuntamiento tendra las siguientes facultades no
delegables, fundamentadas en la Ley Organica del Estado de México vigente.

|. Comunicar por escrito y/o por medios digitales (whatsApp, email, mensaje de texto)
via teléfono celular o medio electronico con la debida anticipacion a los Ediles, la
convocatoria para la celebracion de las Sesiones de Cabildo Ordinarias, Abiertas,
Extraordinarias, Solemne, Juveniles, Privadas y Publicas, adjuntando para ello, el
Orden del dia;

1l. Se publicara el orden del dia con un minimo de doce horas antes de la realizacion de
las Sesiones de Cabildo, en cualquiera de sus modalidades, en la pagina oficial de
internet del municipio y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, salvo en los
casos justificados de emergencia, desastre, amenaza, peligro o riesgo de acuerdo con
el Condigo Administrativo del Estado de México.

lll.Las Sesiones del Ayuntamiento de cabildo abierto seran cuando menos
bimestralmente, y de manera anual, durante el mes de agosto, se realizaran cabildos
juveniles

IV. Publicar convocatoria pablica quince dias naturales previos a la celebracién del
Cabildo abierto o juvenil para que las personas habitantes del municipio que tengan
interés se registren como participantes, pero sin voto ante la Secretaria del
Ayuntamiento.

V. Toda sesién iniciara a la hora sefialada en la convocatoria, y en caso de que ésta no
inicie puntual por falta de quérum, los miembros del Cabildo estan obligados a
esperar como maximo treinta minutos en el salén de sesiones para el pase de lista,
pasado este término si no concurre el nimero establecido de los miembros del

REGINT-D00/DG03/SCAYU CER/DJUR-A2
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Cabildo para declarar el quarum e instalacidn de la sesion, esta se declarara desierta
y quedaran en liberntad de retirarse de la misma.

V. La sesion podra prorrogarse a solicitud expresa del Presidente Municipal y con la
aprobacion de la mayoria presente.

Vil. Expedir las certificaciones de las Actas de las Sesiones de Cabildo y proporcionarlas
a los miembros del Ayuntamiento, a las Dependencias de la Administracion que asi
lo soliciten.

Vill. Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por
escrito y previo acuerdo del Presidente Municipal, las funciones que sean necesarias
para &l cumplimiento de las funciones que tienen conferidas, excepto las que por
disposicidn de la Ley o del presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente
por el Secretario del Ayuntamiento.

IX. Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del Municipio, en un
plazo no mayor de veinticuatro horas, asi como las certificaciones y demas
documentos pablicos que legaimente procadan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

X. Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de
cualguiera de sus miembros;

Xl. Acordar, con los Titularez de las Unidades Administrativas de la Secretaria, los
asuntos de su competencia que asl lo reqguieran.

XIl. Expedir el Manual de Organizacion y el de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento

XIl. Formular respecto de los asuntos de su compelencia, los proyectos de

Reglamentos, Acuerdos y demas disposiciones de caracter administrativo,
remitiéndolas para su consideracion a la Comision de Reglamentacion Municipal;

XIV. Informar periddicamente al Presidente Municipal sobre la correspondencia que se

gira ¥ que se recibe para acordar su tramite.

REGINT-DO0/DGO3ISCAYU CER/DJUR-AZ
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XV. Informar al Presidente Municipal sobre la ejecucion y avances de los programas a
cargo de la Secretaria del Ayuntamiento que deriven del Plan de Desarrolio,

X1 Designar con autorizacién del Presidente Municipal, al servidor publico encargado
provisionalmente del despacho de los asuntos en tanto se designa al servidor
publico correspondiente, en el caso de las vacantes de servidores plblicos que se
presenten dentro de la Secretaria del Ayuntamiento.

XWI1l. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11. El Secretario del Ayuntamiento dentro de sus atribuciones tendra la
responsabilidad de:

L Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del Ayuntamiento,

dando cuenta diaria para acordar su framite.

. Dar tramite de manera oportuna, haciendo en su caso del conocimiento a las

Unidades Administrativas implicadas.

. Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la atencion de

los asuntos encomendados, disponiendo de lo necaesario para su solucion.
V. Remitir con oportunidad las instrucciones a los Titulares de las Dependencias,
Entidades o Unidades Administrativas.

V. Mantener organizado el archive en tramite de la Secretaria del Ayuntamiento, asi
como la relacién de expedientes del mismo.
Wi, Las demas que determine el Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 12.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Secretario del
Ayuntamiento se auxiliard de las Unidades Administrativas que establece el presente
Reglamento.

Articulo. 13. El Secretaric del Ayuntamiento sera responsable del adecuado ejercicio del
presupuesto que hubiere sido autorizado para la Secretaria del Ayuntamiento, mismo que
debera ajustarze a los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.

REGINT-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-AZ
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Articulo 14. El Secretario del Ayuntamiento acordara directamente con el Presidente
Municipal sobre los asuntos a su cargo.

Articulo 15. Los Manuales de Organizacion, de Procedimientos que expida el Secretario
del Ayuntamiento, deberan contener informacion sobre la estructura Organica de la
Dependencia y las funciones de sus unidades Administrativas a su cargo, ¥ en caso de
ser necesano, sobre la coordinacidn de los sistemas de comunicacidn y coordinacion
entre las Dependencias del Ayuntamiento,

Articulo 16. Informar a los integrantes del Ayuntamiento conforme lo establece la Ley
Organica Municipal del Estado de México vigente, sobre los acuerdos, ejecucion,
seguimiento y cumplimento.

Articulo 17. Direccién Juridica.- Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento en la
revision y elaboracion de los proyectos de acuerdos del Ayuntamiento relacionados con
la expedicion, reforma, modificacion, derogacidén o abrogacion de disposiciones del
Bando Municipal, y demas disposiciones de observancia general;

I. Formular la fundamentacién juridica para las solicitudes de expropiacion por causa de
utilidad piblica gue sean presentadas por el Ayuntamiento ante el Ejecutivo del Estado
de México;

Il. Analizar, proponer y difundir critefios de interpretacion de las leyes federales y

estatales de aplicacion municipal, asi como de los convenios y demds instrumentos
nomativos que se suscriban con otras Entidades pdblicas o privadas;

lll. Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en la elaboracian, revisidn y dictamen
de los actos de gobierno en los que intervenga el Ayuntamiento o el Presidente Municipal;
IV. Asesorar sobre la ejecucion de procedimientos que se instauren en el incumplimiento
del Bando Municipal en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, la Coordinacion
de Gobernacidn y la Direccidn de Seguridad Ciudadana y Proteccién Civil;

REGINT-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-AZ
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Articulo 18. Coordinacién de Gobernacién. Apoyara a facilitar el acceso, a la justicia
para todos, contribuye a todos los niveles institucionales para promover el estado de
derecho, garantizando la igualdad de acceso a la justicia para todos.

I. Coordinar informacion que permita captar las demandas de los ciudadanos y
canalizarlos a las areas correspondientes.

Il. Organizar en coordinacion con los habitantes de las diferentes localidades la
integracion de las Autoridades Auxiliares.

ll.Coadyuvar con las dependencias de la Administracion Municipal en la atencién y
solucién de los asuntos relacionados con organizaciones, dando contestacion en tiempo
y forma a lo solicitado ente la Autoridad competente.

IV. Contribuir en la seleccion y designacion del personal para los cargos de
Autoridades Auxiliares, Jefes de Manzana y Mesas Directivas.

V. Auxiliar en coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento a las Autoridades
Federales y Estatales dentro del territorio Municipal.

VI. Establecer canales de comunicacion y atencion permanente con grupos politicos,
y organizaciones respectivos del Municipio, controlar la realizacién de eventos

Articulo 19. Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccién Civil

1. Colaborar con la Secretaria del Ayuntamiento, la Direccion Juridica y la Coordinacion
de Gobernacion en la ejecucidn de procedimientos que se instauren en el incumplimiento
del Bando Municipal,

Il. Presidir e instalar la Comision de Honor y Justicia en los casos en los que asi se
requiera, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Articulo 20. Encargado del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio

I. Auxiliar al Secretario en la elaboracion del Inventario General de Bienes Municipales,
de acuerdo con la normatividad aplicable,;
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Il. Mantener actualizado el registro administrativo de la propiedad publica Municipal;

lll.Llevar el control de las inscripciones en el registro administrativo de la propiedad
publica Municipal

IV. Mantener actualizada la relacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio;

V. Revisar la asignacion del nomero de inventario de los bienes muebles municipales;
VI. Presentar ante el comité de Bienes Municipales los movimientos derivados del
levantamiento de inventario fisico de bienes muebles; y

VIl. Las demas que le sean encomendados por su superior jerarquico

Articulo 21. Titular del Area Coordinadora del Archivo General del Ayuntamiento. Llevar
a cabo la custodia de todos aquellos documentos o expedientes oficiales emitidos por el
Ayuntamiento y que deba tener bajo su resguardo

I. Tener bajo su custodia la informacion que comprende el Archivo General del
Ayuntamiento;

Il. Llevar a cabo la organizacion, administracion, archivo, control y clasificacion de todos
los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo del Ayuntamiento,
lll.Llevar un registro de la informacién de naturaleza juridica que envie el Estado, la
Federacién o cualquier otra instancia de gobierno, en el marco de los acuerdos de
coordinacion respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;

IV. Depurar el Archivo General del Ayuntamiento en términos de la normatividad
aplicable;

V. Proporcionar a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas que asi lo
requieran, la informacion que soliciten, sin que pueda exceder de un término de cinco
dias habiles;

Vi. Realizar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para las Unidades
Administrativas con las cuales se coordina;
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VIl. Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en
materia archivistica; y
VIll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 22. Oficialia de Partes. Responsable de la recepcion y revision de
documentacion diversa (interma y externa) emitida por la ciudadania, y ofras
dependencias y canalizarlas a las diferentes aéreas competentes para que en conjunto
se de el apoyo requerido a la ciudadania.

I. Se turna la documentacién a la Direccién, Coordinaciones, Jefaturas de Departamento
correspondiente.

Il. Llevar el control del registro a la Direccién, Departamento, Jefatura y Area; de
conformidad, donde se solicita la ribrica de acuse de la persona responsable de recibir
la documentacién con la finalidad de llevar un adecuado control de la documentacion
recibida.

liLEntrega de informe diario al Secretario del Ayuntamiento de la correspondencia
recibida y turnada a las Direccion, Coordinaciones, Jefaturas de Departamento.
Articulo 23. Responsable de la Junta de Reclutamiento - La Junta Municipal de
Reclutamiento, tiene a su cargo, principalmente, el listado de los mexicanos de edad
militar, asi como recibir las reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un informe a la
Oficina de Reclutamiento de Sector Militar correspondiente.

I. Revisar la documentacion de cada uno de los jévenes que tramita su cartilla militar y
enviar cada cartilla, con duplicado y triplicado para firna del Presidente Municipal.

Il. Elaborar la documentacion que se envia cada mes a la Zona Militar.

lil.Informar a los medios de comunicacion, la fecha, hora y ubicacion del sorteo que se
realiza cada ano.

. Entregar los listados de los jovenes conscriptos de la clase, con el resultado del

sorteo y se entrega toda la documentacion y cartillas militares al inspector que supervisa
el sorteo.
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V. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Secretario del
Ayuntamiento.

Articulo 24. Registro Civil. El Ayuntamiento debera contar con las Oficialias del Registro
Civil que resulten necesarias, sin embargo, su integracién, atribuciones, funcionamiento
y operacién, se regiran por lo establecido en el Cédigo Civil para el Estado de México y
del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

I. Las Oficialias del Registro Civil, estara a cargo de un Titular, que se denominara Oficial
del Registro Civil;

Il. Supervisar el adecuado desemperio de las Oficialias del Registro Civil del territorio;
Ill.Asignar y coordinar al personal administrativo de las Oficialias del Registro Civil;

IV. Dar tramite y seguimiento a las solicitudes del Secretario del Ayuntamiento y del;
V. Vigilar las actividades realizadas por las Oficialias del Registro Civil;

VI. Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cumplan con las atribuciones
establecidas en las disposiciones aplicables;

VII. Verificar la participacion de los apoyos y programas que otorgue el Gobiemo del
Estado a las distintas Oficialias del Registro Civil que se ubican en territorio municipal;
VIll. Coordinar los programas y campanas del Registro Civil y su realizacion en el
territorio Municipal;

IX. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Articulo 25. Derechos Humanos. Coadyuvar con la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México en el seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte
en contra de autoridades o servidores publicos que residan o ejerzan funciones dentro
del Municipio;

I. Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que durante el
desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto a los derechos humanos;
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Il. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacién de
organismos no gubernamentales del Municipio;

IIl. Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México

IV. Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcion de
medidas para el ejercicio de los derechos de proteccion y asistencia a la familia, a la
alimentacién, a la vivienda, a la salud, a la educacion, a la cultura y a un medio ambiente
sano, a partir de un minimo universal existente que registre avances y nunca retrocesos;
V. Velar como derecho fundamental la no discriminacién, la equidad de género y la
igualdad sustantiva; y

VI. Las demas que les confiera la Ley Organica Municipal, este Codigo, otras
disposiciones y la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
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Titulo tercero

De las Sanciones
Articulo 1. Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones
que puedan corresponderle a los servidores plblicos adscritos a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Articulo 2. Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Titulo Cuarto
Transitorios

Capitulo Segundo

Articulo 1. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

Articulo 2. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan
aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente
Reglamento.

Articulo 3. Las acciones, comisiones y funciones inherentes que son confendas
por el Presidente Municipal e integrantes del Ayuntamiento al Secretario del
Ayuntamiento, deberd desempefiarlas con base a las Leyes y Reglamentos
vigentes.

Articulo 4. La Secretaria del Ayuntamiento como Unidad Administrativa del
Gobierno Municipal, mantendra una vinculacién eficientemente con las demas
Dependencias del Gobierno Municipal a efecto de cumplir con los tramites y
requerimientos oficiales que son solicitados por los integrantes del Ayuntamiento.
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| ER.

15 /junio /2022

15/abril/2024

" 14/noviembre/2024 |

Acuerdo de Cabilde No. 8 en la
Sesion Ordinaria No. 22, de
fecha 15 de junio de 2022, en
la que se aprueba el
Reglamento Interno de la
Secretaria del Ayuntamiento

Al

A2

Acuerdo de Cabildo punto No.
4 de la Sesion No. 121; en la
que se aprueba la actualizacion
del Manual de Organizacion de
la Secretaria del Ayuntamiento

B

Con el objeto regular la estructura,

| funcionamiento, atribuciones y organizacién
| de la Secretaria del Ayuntamiento, se llevé a

cabo la del

elaboracién presente

Reglamento Interno

| Con el propésito de tener actualizado el
Reglamento Intemo de la Secretaria del
Ayuntamiento; se llevé a cabo la con apego
a la estructura organica.

' Con el proposito de tener actualizado el
Reglamento Interno de la Secretaria del

Ayuntamiento, se llevod a cabo la con apego
a la estructura organica.
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PRESENTACION

La Secretarla del Ayuntamiento se establece como la Dependencia encargada de
conducir, por delegacion, la politica interior del Municipio.

Para el logro de sus fines se pretende que con la aplicacion del presente Manual, se
optimicen recursos, se eficienten las labores relativas a seleccion e induccion del personal
de nuevo ingreso, asi como para establecer procesos de simplificacién y modemizacion
administrativa.

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Pablica del Municipio de Jilotepec.

En este Manual de Organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones, que
corresponde realizar a la Secretaria del Ayuntamiento; cuyo propésito es ser una
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de
los servidores pablicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus
actividades y la adecuada coordinacion entre las 4reas, delimitando sus
responsabilidades.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa.

~MANORG-D00/DGOI/SCAYU CER/DJUR-AG
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
I ANTECEDENTES

La de la Secretaria del Ayuntamiento en el periodo 2025-2027, como Depenencia esta
integrado por cuatro areas dentro de ella hay una Coordinacion.
Actualmente la Secretaria del Ayuntamiento cuenta con las siguientes unidades
administrativas:

* Reglamentacion: Oficialia de Partes; Archivo General del Ayuntamiento (drea

coordinadora); Oficina Municipal de Reclutamiento;

* Registro Civil,

« Coordinacién de Gobernacién y

* Juzgado Civico

L. “MANORG-DO0/DGO3/SCAYU CER/DJUR-A6
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD

L. FUNDAMENTO LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diaric Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

— Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de México,

Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembra de 1917, reformas y adiciones.

- Ley de Respon sabilidades de los Senvidores Piablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 11 de septiembre de 1980, reformas y
adiciones.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios,

Gaceta del Goblermo del Estado de México, 7 de marzo de 2000, reformas y
adiciones

- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 23 de octubre de 1998, reformas v
adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de abril de 2004, reformas y
adiciones

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,

Gaceta del Gobierno del Estado de México. 21 de diclembre de 2001, reformas y
adiciones

— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

La dltima reforma a esta ley se publicd en el POGG el 20 de diciembre de 2022, EI
11 de septiembre de 2023 se publicod el Decreto que la abrogd,

-~ Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondients,

Gaceta del Goblemo del Estado de México.22 de Noviembre de 2023

3.D00/DGO3ISCAYY CER/DJUR-AS
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD
_ Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios
Gaceta de Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México, 22 de Noviembre de
2023
— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afio correspondiente.
Gaceta del Goblemo del Estado de México
- Cddigo Fiscal de la Federacion
Gaceta Pardamentaria 8 de septiembre de 2019
- Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.
- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 7 de febrero de 1987, reformas ¥
adiciones.
~ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 8 de marzo de 1999, reformas y
adiciones
— Cdadigo Civil del Estado de México
Gaceta del Gobierno el 22 de junio de 2015
- Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Sobarano de México.
Gaceta del Gobiemo del 14 de marzo de 2016
- Reglamento de la Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, reformas v
adiciones.
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- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003.
—~ Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2003.
—~ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México.
— Reglamento Interne de Control Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles del

Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Estado de México
Gaceta Municipal Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec,
Méx; de fecha 19 de septiembre de 2024.
~ Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2003, reformas y
adiciones.
Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.
Bando Municipal vigente
Gaceta Municipal 05 de febrero 2025

- Céodigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027

Gaceta Municipal, 01 de enero 2025
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO :
1. ATRIBUCIONES

Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027
Capitulo Segundo
De las Dependencias
Seccién Primera
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 3.30.- La Secretaria del Ayuntamiento, ademas de las atribuciones que le
confiere la Constitucién Local y la Ley Orgéanica Municipal, le corresponde el
despacho de las siguientes:

. Auxiliar al Presidente Municipal en la atencion de los asuntos relacicnados con la
politica interna del Municipio;

Il.  Registrar y certificar las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los titulares
de las Dependencias y Entidades, asi como de las autoridades auxiliares del
Ayuntamiento;

. Coordinar la politica Municipal con los Poderes del Estado, de la Federacion y con
los demas Municipios del Estado, asi como con las autoridades de ofras Entidades
Federativas para coadyuvar en asuntos relacionados con el Ayuntamiento;

IV.  Uevar el registro y seguimiento de los Convenios con las diferentes Entidades de
los gobiernos federal y estatal, los convenios con municipios y organismos
auténomos, asi como los convenios de hermandad e intercambio cultural con
Entidades, municipios, ciudades y organizaciones sociales;

V. Uevar el registro y coordinar el andlisis, dictamen u opinién para la aprobacién de
proyectos de Decreto que envié la Legislatura del Estado para acuerdo y voto del
Ayuntamiento;

VL. Llevar el registro y apoyar el tramite y seguimiento de los Proyectos de Iniciativa,
que acuerde el Ayuntamiento elevar a la aprobacion de la Legislatura del Estado.

. UMANORG-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-AB
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
VIl.  Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los actos juridicos que tengan
por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones a cargo

del Ayuntamiento o de la Administracion;
VIll.  Suscribir junto con el Presidente Municipal los nombramientos de los servidores

publicos municipales;

IX. Recibir de las distintas Dependencias y Entidades de la Administracion los
programas, planes, proyectos, peticiones ciudadanas, convenios o cualquier otro
asunto que requiera |la aprobacion del Ayuntamiento;

X.  Llevar el registro del estatus de las Comisiones del Ayuntamiento, asf como estar
presente en su conformacion y sus sesiones;

Xl.  Preparar y coordinar las sesiones del Cabildo, entregando con oportunidad a sus
integrantes la convocatonia, ios dictamenes de las Comisiones del Ayuntamiento y
los proyectos de actas;

XIl.  Tener bajo su resguardo los libros de actas y sus apéndices;
X, Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo, para apoyar al Presidente
Municipal en la celebracion de las mismas;
XIV. Declarar en su caso, la existencia de quérum legal de las sesiones de Cabildo;

XV. Publicar las disposiciones que determine el Ayuntamiento y el Presidente
Municipal, en la Gaceta Municipal;

XVI. Coadyuvar, en su caso, en la adecuacion del Bando Municipal, el presente Codigo
y demas instrumentos juridicos que se propongan para la aprobacion del
Ayuntamiento;

XVIl.  Vigilar la aplicacion de las leyes, reglamentos y lineamientos para atender y
resolver los problemas de orden politico y social;

MANORG-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-A6
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ECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

XV, Coordinar la ejecucion de procedimientos que se instauren en el incumplimiento del
Bando Municipal en coordinacion con la Direccidn Juridica, la Coordinacion de
Gobernacidn y la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil;

XIX.  Coordinar las actividades de la Junta de Reclutamiento;

XX. Cerlificar las constancias y documentos gue obren gue emanan en gjercicio de sus
atribuciones del Ayuntamiento, las que obren en los archivos y que se requieran
exhibir ante las autoridades, judiciales, administrativas o del trabajo;

XXl.  Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para
la expedicion de constancias de vecindad, cerificaciones y demas documentos
plblicos que legaimente procedan;

KX, Suscribir con el Presidente Municipal en coordinacién con la Tesorerla en nombre
y representacion del Municipio, los confratos de arendamiento, comodato y
usufructo de inmuebles propiedad municipal o de particulares que sean necesarios
para la adecuada prestacion de los servicios municipales, previo cumplimiento de
las normas, asi como procedimientos establecidos en la Ley de la materia y en caso
de ser necesario el acuerdo de Ayuntamiento correspondiente;

XX Tener a su cargo el acervo biblic-hemerografico con que cuenta el Archivo
Municipal para efectos de consulta;

¥XI., Apoyar en el ambite de su competencia, en los procesos slectorales de
conformidad con la legislacidn slectoral aplicable en el Municipio y el Estado.

XXV,  Coadyuvar con el Ayuntamiento, en la préparacion, programacion, elsccion,
instalacion y vigilancia de las elecciones de los Delegados, Subdelegados, Jefes
de Manzana y Consejos de Parlicipacion Giudadana del Municipio en los

XXV, términos de la Ley Organica Municipal, la convocaloria que al efecto expida el
Ayuntamiento y el presente Cadigo;

XXM, Formular y proponer las acciones de coordinacién, asl como vigilar gue funcionen
adecuadamente las Delegaciones, Consejos de Participacitn

" MANORG-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-AB
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
XXVill.  Ciudadana, los Jefes de Manzana y demas organizaciones politicas, civiles y
sociales;

XXIX.  Coadyuvar en el establecimiento de los vinculos de comunicacién y atencién con
las asociaciones comunitarias y organismos no gubermnamentales;

XXX.  Coordinar y supervisar el ejercicio de las funciones del Registro Civil;

XXXI.  Coordinar los grupos y comisiones de trabajo relacionados con los asuntos de
demarcacion teritorial interna y conservacion de limites dentro del municipio y
presentar al Ayuntamiento los casos en que existan conflictos de limites internos
para su resolucion;

XXXII.  Asesorar en la tramitacién de permisos y validar en su caso, los documentos que
sean necesarios para festividades populares de toda indole;

XXXl Solicitar el auxilio de la Fuerza Pdblica en los casos que corresponda;

XXXIV.  Promover la civilidad, el respeto, la tolerancia, la no discriminacién y la equidad de
género e igualdad sustantiva entre los ciudadanos, organizaciones civiles y
autoridades municipales;

XXXV.  Verificar el cumplimiento de las normas relativas a cultos religiosos, juegos y
sorteos permitidos, en el ambito de la competencia municipal; y

XXXVI.  Las demas que expresamente le encomienden los acuerdos del Ayuntamiento o le
instruya el Presidente Municipal.

Articulo 3.30 Bis. La Secretaria del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus
atribuciones, contara con la Oficialia de Partes; Archivo General del Ayuntamiento
(area coordinadora); Oficina Municipal de Reclutamiento; Registro Civil,
Coordinacion de Gobernacién y Juzgado Civico,
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IV. OBJETIVO GENERAL

Otorgar certeza juridica a la poblacion encaminada a conducir de manera correcta la
politica interior del municipio; asi como fortalecer democracia y desarrolio politico y social
dentro del territorio municipal, salvaguardando la comrecta aplicaciéon de los derechos y
obligaciones de los habitantes de Jilotepec, enfocado a brindar los servicios adecuados
para la seguridad juridica de los ciudadanos.

Dar cumplimiento de las atribuciones contenidas en el Titulo VI de la Ley Organica
Municipal del estado de México, vigente,

Conjunto de acciones para el fortalecimientonde la certeza juridica, edificando una alianza
entre los distintos érdenes de Gobirmo y la poblacién, a fin de consolidar una cultura de
legalidad que impacten en la prevencion del delito.

.. " MANORG-D00/DGO3/SCAYU CER/DJUR-AG
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del Ayuntamiento

1.1. Reglamentacion
1.1.1. Apoyo a Cabildo
1.1.2. Oficialia de Partes
1.1.3. Espacios Pablicos Municipales
1.1.4. Archive General del Ayuntamiento (rea coordinadora)
1.1.5. Patrimonio
1.1.6. Oficina de Reclutamiento
1.2. Coordinacién de Gobemacion
1.2.1. AuxiliarAdministrativo
1.2.2, Auxiliar Operativo
1.3.Registro Civil
1.3.1. Oficialias del Registro Civil
1.3.2. Personal Operativo
1.4. Justicia Civica
1.4.1. Juez (a) Civico
1.4.2. Secretario(a) Civico
1.4.3. Facilitador (a)
1.4.4, Médico
1.4.5. Psicélogo
1.4.6. Policias de Custodia
1.4.7. Personal Administrativo
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Vi ORGANIGRAMA
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RECLUTAMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
VIl OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a) Secretaria del Ayuntamiento

I. Objetivo.
Apoyar a la Administracién Municipal en el despacho de asuntos de caracter politico-
administrativo y que se encuentre en la esfera de su competencia. Asi también auxiliar al
cabildo en el ejercicio de sus funciones.

Il. Funciones

» Estar presente en las Sesiones de Cabildo y auxiliar en su correcto desarrollo,
dandole seguimiento a los acuerdos que se emitan.

« Declarar en su caso, la existencia de quérum legal.

» Auxiliar al Presidente Municipal en la atencién de los asuntos relacionados con la
politica interna del Municipio.

e Certificar las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los titulares de las
Dependencias y Entidades municipales, asi como de las autoridades auxiliares del
Ayuntamiento.

« Coordinar la politica municipal con los Poderes del Estado, de la Federacion y con
los demas Ayuntamientos del Estado, asi como con las autoridades de ofras
Entidades Federativas para coadyuvar en asuntos relacionados con el
Ayuntamiento. Llevar el registro y seguimiento de los Convenios con las diferentes
Entidades de los Gobiernos Federal o Estatal, los convenios con otros Municipios
y Entidades auténomas, asi como los convenios de hermandad e intercambio
cultural con Entidades, municipios, ciudades y organizaciones sociales.
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» Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los actos juridicos que tengan
por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones a cargo

del Ayuntamiento o de la Administracion.

* Suscribir junto con el Presidente Municipal los nombramientos de los servidores

publicos.

* Coadyuvar, en su caso, en la adecuacion del Bando Municipal, reglamentos y
demas instrumentos juridicos que se propongan para su aprobacion por el
Ayuntamiento.

« Vigilar la aplicacion de las leyes, reglamentos y lineamientos para atender y
resolver los problemas de orden politico y social,

* Publicar las disposiciones que determine el Ayuntamiento y el Presidente Municipal,
en la Gaceta Municipal.

+ Coordinar las actividades de la Junta de Reclutamiento.

» Certificar las constancias y documentos que emanen del Ayuntamiento y obren en
el archivo, y se requieran exhibir ante las autoridades judiciales, administrativas o
del trabajo.

« Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para
la expedicion de constancias de vecindad, certificaciones y demés documentos
publicos que legalmente procedan.

» Suscribir con el Presidente Municipal en coordinacién con la Tesoreria Municipal
en nombre y representacion del municipio, los contratos de arrendamiento,
comodato y usufructo de inmuebles propiedad municipal o de particulares que sean
necesarios para la adecuada prestacion de los servicios municipales y la
Administracién Pablica Municipal, previo cumplimiento de las normas vy
procedimientos establecidos en la ley de la materia y en caso de ser necesario el
acuerdo de Ayuntamiento correspondiente.
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PUEBLO MAGICO MANUAL DE ORGANIZACION bt
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

« Tener a su cargo el acervo biblio-hemerografico con que cuenta el Archivo General

del Municipio para efectos de consulta.

e Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en los procesos electorales de
conformidad con la Legislacion Electoral aplicable en el Municipio y el Estado.

« Representar al Ayuntamiento en |as asociaciones municipalistas.

« Organizar y vigilar las elecciones de los Delegados, Subdelegados y Consejos de
Participacion Ciudadana del Municipio en los términos de la Ley Organica Municipal
y de la convocatoria que al efecto expida el Ayuntamiento.

Coordinar y supervisar el ejercicio de las funcicnes del Registro Civil.

« Proponer y coordinar el desarrollo del Calendario Civico Municipal, en conjunto con
la Secretaria Particular.

« Conducir el protocolo civico oficial en las ceremonias solemnes en coordinacién
con la Secretaria Particular.

* Resguardar los simbolos patrios y cuidar el respeto en su uso duranie y después
de las ceremonias y desfiles clvicos,

» Coordinar los grupos y comisiones de trabajo relacionados con los asuntos de
demarcacion territorial interna y conservacion de limites dentro del municipio y
presentar al Ayuntamiento los casos en que existan conflictos de limites intemos
para su resolucion.

» Asesorar en la tramitacién de permisos y validar en su caso, los documentos que
sean necesarios para festividades populares de toda indole.

« Solicitar el auxilio de la Fuerza Pablica en los casos que corresponda.

* Otorgar autorizaciones, sobre bienes de dominio plblico de uso comin, que
pueden ser utilizados por las Dependencias del Ayuntamiento o por particulares, en
términos de las disposiciones legales aplicables y las que acuerde el Ayuntamiento
o el Presidente Municipal.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

« Promover la civilidad, el respeto, ia tolerancia, la no discriminacion y la equidad de
género e igualdad sustantiva enfre los ciudadanos, organizaciones civiles y
autoridades municipales.

« Verificar el cumplimiento de las normas relativas a cultos religiosos, juegos y
sorteos permitidos, en el ambito de la competencia municipal.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Presidente Municipal.

b) Secretaria

. Objetivo

Colaborar con las areas administrativas responsabilidad de la Secretaria del
Ayuntamiento en las tareas que se ele encomienden

Il Funciones

= Atender y realizar llamadas telefénicas.

e Manejar, controlar y actualizar el archivo de documentos a su cargo.

« Proporcionar informacién al publico en general.

« Colaborar con las 4areas administrativas responsabilidad de
la Secretaria del Ayuntamiento en las tareas que se le encomienden.

« Organizar, planificar y registrar todo lo concerniente a cada uno de los
departamentos u oficinas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento.

iy -.*MAvNQriéLDOOIDGoz/SCAYu CER/DJUR-AG
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c) [ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
L Objetivo

Otorgar certeza juridica a la poblacién encaminada a conducir de manera correcta la
politica interior del municipio; salvaguardar la correcta aplicacion de los derechos y
obligaciones de los habitantes de Jilotepec, asi como brindar los servicios adecuados
para la seguridad juridica de los ciudadanos.

I Funciones

* Crear instrumentos basicos para la agilizacion, control, eficacia y eficiencia de
la funcion administrativa.

= Otorgar un criterio comin para establecer los niveles jerdrquicos en la
Administracion Pulblica Municipal.

» Forman parte del marco normativo del Ayuntamiento y de la Administracion
Publica Municipal, para que los niveles jerarquicos puedan ejecutar actos o
tomar decisiones emanadas de otra autoridad competente dentro de un marco
legal estructurado.

» Publicacion en la Gaceta Municipal, constituye un requisito de validez de del
Bando Municipal, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general.

« Crear reglamentos que regulen y aseguren la participacion ciudadana,

d) Apoyo a Cabildo

L Objetivo
Apoyar, organizar y coordinar las sesiones de cabildo que han de llevar a cabo los
integrantes del Ayuntamiento.

- MANORG-D00/DGO3ISCAYU CER/DJUR-AS
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Il. Funciones

* Preparar y coordinar las sesiones del Ayuntamiento, entregando con oportunidad a
sus integrantes la convocatoria, los dictdmenes de las Comisiones Edilicias y los
proyectos de Actas.

» Tener bajo su resguardo los Libros de Actas y sus Apéndices;

« Recibir de las distintas Dependencias y Entidades de la administracion los
programas, planes, proyectos, peticiones ciudadanas, convenios o cualquier otro
asunto que requiera la aprobacién del Ayuntamiento.

« Preparar y coordinar las sesiones del Ayuntamiento, entregando con oportunidad a
sus integrantes la Convocatoria, los Dictamenes de las Comisiones Edilicias y los
proyectos de Actas

» Llevar el registro y coordinar el andlisis, dictamen u opinion para la aprobacién de
Minutas Proyecto de Decreto que envié la Legislatura del Estado para acuerdo y
voto del Ayuntamiento.

» Llevar el registro y apoyar el tramite y seguimiento de los Proyectos de Iniciativa de
Decreto, que acuerde el Ayuntamiento elevar a la aprobacion de la Legislatura del
Estado.

= Llevar el registro y seguimiento de los Convenios con las diferentes Entidades de
los Gobiemos Federal y Estatal, los Convenios con Municipios y Entidades
autébnomas, asi como los convenios de hermandad e intercambio cultural con
Entidades, municipios, ciudades y organizaciones sociales.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
Secretario del Ayuntamiento.
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e) Oficialia de Partes

I. Objetivo
Dar seguimiento a los oficios que son recibidos por este Departamento y asi canalizarlos

a las diferentes aéreas competentes para que en conjunio se dé el apoyo requerido a la
ciudadania
I.Funciones

« Orientacion e informacién a los ciudadanos para la realizacion de sus tramites a
alguna de las Dependencias del Ayuntamiento, dando un servicio de calidad y
calidez humana.

* Recepcion y revision de documentacion diversa (intema y externa) emitida por la
ciudadania, y otras dependencias asentando los siguientes datos en la papeleta de
registro de la Oficialia de Partes: (folio, numero de oficio, anexos, fecha de recibido
y fecha del documento, remitente, asunto, turnado y/o acuerdo)

e Se tuma la documentacibn a la Direccién, Coordinaciones, Jefaturas de
Departamento correspondiente.

o Llevar el control del registro a la Direccion, Departamento, Jefatura y Area; de
conformidad, donde se solicita la ribrica de acuse de la persona responsable de
recibir la documentacion con la finalidad de lievar un adecuado control de la
documentacion recibida.

» Entrega de informe diario al Secretario del Ayuntamiento de la correspondencia
recibida y turnada a las Direccién, Coordinaciones, Jefaturas de Departamento.

f) Espacios Pablicos Municipales

l. Objetivo.
Coordinar la disponibilidad de los espacios publicos del Municipio, para la elaboracion de
eventos especiales propios de la localidad.

. TMANORG-DO0IDGO3/SCAYU OERIDILIR-AS
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SECRETAR |A DEL AYUNTAMIENTO

. Funciones

+ Administrar y autorizar el uso de los espacios piblicos municipales.

+ Coordinarse con las dreas comespondientss los requenmientos ¥ necesidades
para el desarrollo de los eventos, foros, conferencias, ponencias, y de las demas
aclividades que se desarrollen dentro del municipio.

= Apoyar en los servicios logisticos en la organizacion y celebracion de eventos
artisticos y culturales,

=« Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables vy las asignadas directamente por el
Secretario del Ayuntamiento.

g) Archivo General del Ayuntamiento
Area Coordinadora de Archivos
L Objetivo
Promover y vigilar &l cumplimienta de las disposicionas en materia de gestion documental
y administracidn de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema.

1. Funciones

« Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite,
del Archivo de Concentracion y en su caso Historico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la LAADEMyM, y demas disposiciones juridicas
aplicables.

«  Formular criterios especificos y recomeandaciones en matarna de organizacion y
conservacion de archivos,

« Elaborar y someter a aprobacion de la persona titular del Sujefo Obligado o a
fuien ésta designe, &l Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

WA
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+ Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas.

. [ Pagmaxdex |
I Fecha: D [MIA | ¥
Elabomacion: |30 | 08 | 2019 |

¢ Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos de archivo electronicos
en las areas operativas.

* Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar visto bueno al
proceso de disposicion documental realizado por las areas operativas,

« Elaborar los programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos para las areas operativas que forman parte del SIA del sujeto
obligado.

o Coordinar, con las areas operativas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos.

« Coordinar |a operacion de los Archivos de Tramite, Concentracion y, en su caso,
Histérico, de acuerdo con la normativa aplicable.

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea operativa o unidad
administrativa del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision,
extincidbn o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion que a ellas se
realice.

Archivo De Concentracion

L Objetivo

Conservar de manera precaucional los expedientes de tramite concluido a fin de garantizar
a las unidades administrativas productoras de estos, la consulta de fa informacién
requerida para la foma de decisiones o la atencién de solicitudes de informacion.
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' SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

21/septiembre/
2021

Acuerdo de cabildo en |a sesion |
No. 127 de fecha 21/09/2021, | Manual de Organizacion; se llevo a cabo una
en el punto No. 5; en el que se |
aprueba la actualizacién del |

Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento

Con el propésito de tener actualizado el

revision general con apego a la estructura
organica.

23/fjuniol2022

A3

Acuerdo de cabildo punto No. IV
de la Sesion No. 23; en el que se
aprueba la actualizacién del
Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento

18/abrilf2023

14112024 |

A4

Acuerdo de Cabildo punto No. 4
de la Sesién No. 73; en la que se
aprueba la actualizacion del
Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento

Con el proposito de tener actualizado el
manual; se llevo a cabo una revisién
general con apego a la estructura organica.

'Con el proposito de tener actualizado el
manual; se llevo a cabo una revisién
general con apego a la estructura organica.

A5

Acuerdo de Cabildo punto No. 4
de la Sesién No. 121; en la que
se aprueba la actualizacion del
Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento

Con el préposito de tener actualizado el
manual, se llevo a cabo una revisién
general con apego a la estructura orgénica.

~ 30/04/2025

A6
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
Fecha de emision Referencia Observacion
: EO. I tisiutel bl -
Acuerdo de cabildo en la Sesion | Se actualiza el presente Manual por la
30 fAgosto /2019 | No. 48, donde se aprueba turnar | reestructuracion de Acuerdo de Cabildo de
a la comisién de revisién y | fecha 01 de enero de 2019, por la que se
| actualizacion de la | aprueba |a estructura organica del
reglamentacion municipal, | Ayuntamisnto 2019-2021
levar a cabo el estudio y |
analisis del Manual |
Organizacién de la Secretaria
del Ayuntamiento de facha 13 {
de diciembre 2019, i
| |
Acuerdo de cabildo de fecha 05 | Con el proposito de tener actualizado el |
de marzo 2020; por lo gue s2 | manual; se llevo a cabo una revisién general
05 fmarzo /2020  aprugba & Manual de | con apego a la estructura drganica
Organizacidn de la Secretaria
| del Ayuntamiento.
i ' Al Con el propasito de tener actualizado el |
Acuerdo de Cabildo en la sesidn | Manual de Organizacion; se llevo a cabo la |
; 26/junio/2020 Mo. 69, de fecha 26 de junio | revision general con apego a la estructura |
| 2020, en el que se aprueba la | organica.
i actualizacién del Manual de
i Organizacién de la secrefaria |
i del Ayuntamiento ;
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PUEBLZ MIGICO MANUAL DE ORGANIZACION e —-adad
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MARIA GUADALUPE MENDOZA CRUZ
FACILITADORA DEL JUZGADO CIVICO SEGUNDO TURNO
LIC. ALBERTO MARTINEZ GARCIA
SECRETARIO DEL JUZGADO CIVICO SEGUNDO TURNO
LIC. JUAN ANTINIO MENDOZA ESCOBAR
SECRETARIO DEL JUZGADO CIVICO PRIMER TURNO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
INTERNO

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. GENARO AGUILAR AGUILAR
C. LOURDES MARLEN LARA CASTRO
OFICIALIA MAYOR Y DE PARTES

C. CANDELARIA GARCIA MARTINEZ
C. VICTOR MANUEL VAZQUEZ CRUZ

ESPACIOS PUBLICOS MUNICIPALES

LIC. JANET ESTADILLA MARTINEZ
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA
DEL ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

LIC. RAYMUNDO MARTIN REYES REYES
PATRIMONIO

L1.S. ERICK ESCAMILLA MALDONADO
RECLUTAMIENTO

LIC. IRVIN ISRAELMAEM_Q_QM%L
COORDINACION DE GOBERNACION

LIC. TANIA AVALOS TORALES
LIC. NOE MARTINEZ MARTINEZ

C. CAROLINA RUBIO EVARISTO
OFICIALES DEL REGISTRO CIVIL

LIC. MARLEN MENDOZA SANTIAGO
JUEZA CIVICA PRIMER TURNO

LIC. JORGE OSORNIO CARLOS
JUEZ CIVICO SEGUNDO TURNO
LIC. CARLA HERNANDEZ CORTEZ
FACILITADORA DEL JUZGADO CiVICO PRIMER TURNO
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IX. DIRECTORIO

INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA
PRIMER REGIDOR

LTF. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA

TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDORA

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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VIll. DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento se encuentra
bajo el reguardo del Area.

Existen en medio magnético para difusién, suministro o consulta de quien lo solicite en las
siguientes areas:

|.  Secretaria del Ayuntamiento
Il. Tesoreria Municipal
lIl.  Contraloria Municipal
IV. Direccion de Administracion
V. Direccién de Planeacion y Transparencia
VI, Direccion Juridica
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« Evitar que los conflictos escalen a conductas violentas o delictivas

* Sancionar faltas administrativas
* Mantener el orden y la convivencia social

» Dar solucion agil, transparente y eficiente a los conflictos comunitarios
* Mejorar la convivencia cotidiana y el respeto por el entorno

+ Promover la cultura de la legalidad

= Mejorar la percepcion del orden plblico y de la seguridad

» Resolver conflictos comunitarios

= Disminuir la reincidencia en faltas administrativas
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

« Exigir y garantizar el cumplimiento de los requisitos que la Ley prevé para la
celebracion de los actos y la inscripcién de las actas del Estado Civil de las
personas.

« Remitir con oportunidad a la Direccion General del Registro Civil, los informes y
documentacion que le sean solicitados por esta, asi como por autoridades
federales, estatales y municipales competentes.

» Velar por la conservacion de los libros y actas que constituyen el archivo de la
oficina, debiendo informar al Secretario del Ayuntamiento de manera inmediata, el
extravio o destruccién de algin documento relacionado con los mismos.

* Tramitar ante las Direcciones, Oficialias o Juzgados de las demas Entidades
Federativas, solicitudes de copias certificadas de actas, que obren en sus archivos,
asi como las demas gestiones administrativas forédneas.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Secretario del Ayuntamiento.

IV. Justicia Civica
I Objetivo.

Atender los conflictos entre ciudadanos que surgen en la convivencia cotidiana
de manera rapida y agil, evitando que escalen y facilitando su resolucion
paclfica.

. Funciones
= Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por los habitantes del municipio,
que constituyan una violacion a las leyes, y los reglamentos municipales.

CER/DJUR-AB
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

m) Auxiliar Operativo

L Objetivo
Vigilar que las reuniones publicas-privadas se lleven en forma pacifica y ordenada.

. Funciones

» Realizar diligencias en las publicaciones que se realicen.

« Realizar visitas a las Autoridades Auxiliares.

« Conocer la problematica de los ciudadanos.

+ Visitar a las escuelas del Municipio para apoyar en sus necesidades.

+ Atender de forma presencial a las Autoridades Auxiliares

« Mantener informado al Coordinador sobre la problematica que existe en el
Municipio.

ll.  Oficialias del Registro Civil.

. Objetivo.
Realizar los tramites registrales relacionados con la identidad y Estado Civil de las

personas.

Il. Funciones

» Brindar asesoria legal a los ciudadanos para sus tramites relativos a la Oficialia del
Registro Civil.

« Expedir copias certificadas de las actas que se encuentren en el archivo de la
Oficialia a su cargo y, copias simples de los apéndices cuando le sean solicitados,
as! como de constancias de inexistencia de registro, en su caso.

« Sujetarse a las tarifas establecidas para todo acto del Registro Civil, mismas que
deberan fijarse en lugares visibles.

CER/DJUR-A6
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
« Auxiliar en coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento a las Autoridades
Federales y Estatales dentro del territorio Municipal.
« Establecer canales de comunicacién y atencién permanente con grupos politicos,
y organizaciones respectivos del Municipio, controlar la realizacién de eventos
especiales tales como visitas de trabajo, reuniones con instancias Federales y
Estatales.

k) Secretaria

L. Objetivo
Brindar a la Coordinacién de Gobemacion el apoyo necesario coordinando los proyectos
programados y vigilando el cumplimiento de ellos.

Il.  Funciones
* Atender y realizar llamadas telefonicas.
* Manejar, controlar y actualizar el archivo de documentos a su cargo.
« Proporcionar informacién al publico en general.
e Colaborar con las areas administrativas en las tareas que se le
encomienden.
+ Elaborar informes requeridos por las dependencias auxiliares.

1) Auxiliar Administrativo

1. Objetivo
Apoyar y vigilar las encomiendas del Presidente Municipal en coordinacién con el titular

| Funciones
« Coordinar las actividades administrativas y operativas.
+ Dar atencion a los Delegados y ciudadania en general
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