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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
JALTENCO, ESTADO DE MEXICO

Con fundamento en lo establecido en los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123, 124 y 128 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 31 fracciones I, XVII, 32,
91 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; 31 BIS fraccion I, 38, 40 del Bando
Municipal de Jaltenco ydemas disposiciones aplicables vigentes.

CONSIDERANDO

Las instituciones sostienen su fortaleza cuando las leyes se cumplen. El reglamento
interno, guia las acciones y el cumplimiento de las responsabilidades de la Secretaria del
Ayuntamiento.

La reglamentacion evita la discrecionalidad en las tareas a realizar, limita los alcances de
los responsables de las unidades administrativas y permite actuar con eficacia y eficiencia
administrativa.

El reglamento es un instrumento indispensable para que la Secretaria del Ayuntamiento,
que es responsable de la politica interna del municipio y fedataria de documentos
elaborados por las diferentes areas de la administracion municipal, cumpla con el
compromiso de contar con un gobierno al servicio de los ciudadanos.

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEJALTENCO,
ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales.
Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico, interés general y de observancia

general, tiene por objeto regular la estructura, funcionamiento y organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México.

TITULO SEGUNDO
Atribuciones y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo Primero
Del Secretario del Ayuntamiento

Articulo 2.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el
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que, sin ser miembro del mismo, deber4 ser nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta de la Presidenta Municipal, en términos del articulo 32 y 92 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Articulo 3.- Las faltas temporales del Secretario serdn cubiertas por quien designe el
Ayuntamiento a propuesta de la Presidenta Municipal.

Articulo 4.- El Secretario del Ayuntamiento tendra las atribuciones conferidas en el articulo
91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 5. Ademas de las atribuciones conferidas por la Ley Organica Municipal del Estado
de México, el Secretario del Ayuntamiento tendra las siguientes atribuciones:

Expedir las constancias de vecindad, de identidad, de residencia, de ingresos, de
dependencia econdmica y de no afectacion a los bienes inmuebles patrimoniales, asi como
las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los que
acuerde el ayuntamiento. La Presidenta Municipal por conducto de la Secretaria del
Ayuntamiento autorizara lacondonacién o exencién de pago de constancias cuando se trate
de una persona del sector vulnerable de la poblaciéon y haya realizado su solicitud por
escrito.

Emitir la constancia que acredite la practica ininterrumpida de una doctrina o actividades de
caracter religioso por un grupo de personas, en algun inmueble dado, en el cual sus
miembros se hayan reunido regularmente para celebrar actos de culto publico por un minimo
de cinco afios anteriores a la fecha en que presenta el tramite; en términos de los articulos
7,8y 24 de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en
los estrados del Ayuntamiento.

Autorizar los libros de actas de sesiones de asamblea condominal, verificando que se
cumplan con los requisitos para verificar su legal emision, como comprobar documentos de
acreditacion de serconddémino, convocatoria a asamblea, quorum legal, acta de asamblea,
identificacion de los condéminos que sesionaron, entreotros.

Coordinar el trabajo y funcionamiento de las autoridades Auxiliares, Consejos de
Participacion Ciudadana y Comités Vecinales junto conla Direccion de Gobierno y de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Autoridades Auxiliares, Consejos de Participacion
Ciudadana.

Expedir permisos para la realizacion de fiestas familiares cuando se lleven a cabo en la via
publica; sin que esto implique ningun perjuicioa terceros o afecte la paz social.

Otorgar la debida atencion y brindar respuesta formal y oportuna a las peticiones, escritos,
guejas, sugerencias, observaciones y en general a todo escrito presentado por los
particulares a través de la oficialiade partes, previo acuerdo con la Presidenta Municipal y
en los términos, plazos y condiciones que al efecto se establezcan y los previstos por el
Caodigo Administrativo del Estado de México.

Asegurar la debida organizacion, coordinacién y funcionamiento de las
unidades administrativas bajo su responsabilidad en estricto apego al Manual de
Organizacion, al manual de Procedimientos, Reglamento Interno y Codigo de Etica de los
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Servidores Publicos del Municipio de Jaltenco.
Supervisar el Funcionamiento de las Oficialia de Registro Civil.
Las demés que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6.- La Secretaria formularda, respecto de 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 se someteran a la
consideracion de la Presidenta Municipal y/o al Ayuntamiento, cuando asi proceda.

Capitulo Segundo
De las Certificaciones, Constancias y Gaceta municipal

Articulo 7.- A la oficina de Secretaria del Ayuntamiento le correspondera lassiguientes
facultades:

Expedir e integrar los expedientes relativos a las constancias de vecindad, identidad,
residencia, ingresos, dependencia econdmica,no afectacion a los bienes inmuebles patrimoniales
gue soliciten los habitantes del municipio y demas documentos publicos que legalmente procedan, o
los que acuerde el Ayuntamiento.

Expedir e integrar los expedientes relativos a las certificaciones, en los términos de las
disposiciones legales aplicables, previo acuerdo con la Presidenta Municipal. Coordinandose
con las areas administrativas correspondientes, a efecto de llevar a cabo la adecuada
integracion de los expedientes a certificar;

Llevar el registro y control respecto de la publicacion del Periédico Oficial “Gaceta Municipal”
de Jaltenco, Estado de México, asi como de las publicaciones en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Autorizar los libros de actas de las asambleas condominales, en términos de la Ley que
regula el Régimen de Propiedad enCondominio del Estado de México.

El costo de expedicion de constancias y certificaciones estara fundado en el articulo 147 del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Capitulo Segundo
De la organizacion y funcionamiento interno de la Secretaria delAyuntamiento

Articulo 8.- La Secretaria a través de sus unidades administrativas, conducira sus acciones
en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el Reglamento de la
Administracion Publica Centralizada, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de
éste se deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones
legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal y el
Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 9.- Para el desemperfio de sus funciones, la Secretaria del Ayuntamiento se
auxiliara por las siguientes unidades administrativas:
Coordinacion de Patrimonio Municipal

Coordinacion del Archivo Municipal
Junta Municipal de Reclutamiento
Oficialia de Partes
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Oficialia de Registro Civil

Articulo 10.- Queda estrictamente prohibido recibir dinero en efectivo para los servidores
publicos adscritos a las Unidades Administrativas sefialadas en elarticulo 9 del presente
reglamento, ya que, por cada uno de los tramites o servicios que brinden a la ciudadania
deberan generar la orden de pago correspondiente para el cobro en la Tesoreria Municipal
conforme a lo dispuestoen el articulo 147, 104 del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Articulo 11.- El horario laboral del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento para la prestacion de tramites y servicios sera de 08:00 a 17:00
horas lunes a viernes, con excepcion de las Oficialias de Registro Civil, que lo hara de
acuerdo con lo estipulado en sus reglamentos internos.

Capitulo Tercero
Del Patrimonio Municipal

Articulo 12.- La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Coordinacion de Patrimonio
Municipal desempenfiara las atribuciones conferidas por el articulo 91 fracciones Xl y Xll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, en términos de lo dispuesto por la Ley
General de Contabilidad Gubernamental; Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios; los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado deMéxico y; el Reglamento Interno de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal.

Capitulo Cuarto Del Archivo Municipal

Articulo 13.- El archivo Municipal es la unidad que integra todos aquellos documentos
fisicos y electronicos que en cada trienio se hubieren administrado y estara bajo la
responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, quien por conducto del Area Coordinadora
se encargara de la recepcion, resguardo, identificacion, clasificacion, catalogacion,
inventario y difundir del acervo documental o electrénico que por su naturaleza y contenido
es de valor historicoo relevancia administrativa conforme a la Ley en materia.

Articulo 14.- Para el buen funcionamiento del Archivo Municipal, éste estara organizado y
estructurado de manera interna por un area coordinadora, y por personal operativo
responsable del Archivo en Tramite, del Archivo de Concentracién y del Archivo histdrico.

Articulo 15.- Para el cumplimiento de sus fines la Coordinacion de Archivo Municipal
ejercerd las funciones conferidas en el articulo 28 de la Ley Generalde Archivos y las
siguientes:

. Dirigir técnica y administrativamente el archivo de tramite, de concentracidn ehistorico.

Il. Formular las politicas, lineamientos, métodos, técnicas y procedimientos detrabajo que
deben aplicarse en el archivo.
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. Integrar y actualizar el inventario del Archivo General del Municipio deJaltenco.

Iv. Coordinar y vigilar las actividades desarrolladas por los empleados en las diferentes
areas del acervo.

V. Rendir con veracidad los informes estadisticos y de trabajo cada vez que losolicite el
Secretario del Ayuntamiento.

VI. Velar por la conservacion y seguridad del acervo documental del archivo.

VIl. Autorizar el préstamo interno de los documentos originales que por su riesgo de
deterioro tengan uso restringido, previo acuerdo con el Secretario del Ayuntamiento.

vill.  El préstamo externo de documentos se hara Unica y exclusivamente a funcionarios del
Ayuntamiento, solo cuando hayan sido cubiertos los requisitossefialados por el Comité.

. Llevar el control del Libro de Registro de los usuarios del acervo.
. Todas aquellas responsabilidades inherentes al cargo desempeiado.

Articulo 16.- En caso de no existir un encargado del Archivo Municipal, el Secretario del
Ayuntamiento realizara las acciones de acuerdo con lo establecido por la Ley Organica
Municipal del Estado de México en su Articulo 91, fraccién VI.

Articulo 17.- Las &reas Operativas del Archivo Municipal seran:

La Oficialia de partes,

Las designadas por cada titular de area como responsables del archivode tramite vy,
El responsable del Archivo de Concentracion.

Articulo 18.- Las funciones de las areas Operativas son las sefialadas en los articulos 29,
30y 31 de la Ley General de archivos y demas disposiciones aplicables.

Articulo 19.- El Ayuntamiento al ser sujeto obligado cuenta con un archivo histérico que se
integrara y funcionara en términos de lo dispuesto en el Capitulo VIl de Los Archivos
Historicos, Documentos y de la Ley General de Archivos.

Articulo 20.- Para el cumplimiento y ejecucién de las funciones del Archivo Municipal,
el Ayuntamiento podra contar con un Comité de Seleccién Documental, que sera constituido
como un grupo interdisciplinario y estara integrado en términos del articulo 50 de la Ley
General de Archivos.

Articulo 21.- EI Comité de seleccion documental participara en la elaboracién del Catalogo
de disposicion documental y establecerd sus propias normas acerca de la clasificacion,
conservacion, difusion del acervo con apego a la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México y a las politicas respectivas emanadas de la Coordinacion
Estatal de Bibliotecas, Archivos Historicos Municipales y al Sistema Estatal de
Documentacion.

Articulo 22.- EI Comité de Seleccion Documental sesionara al menos una vez cada seis
meses en las fechas que se establezcan para el efecto. Deberan presidir las reuniones la
Presidenta y/o el Secretario de Ayuntamiento, quienes podran convocar a reuniones
extraordinarias cuando lo consideren necesario. En las sesiones ordinarias la Presidenta
Municipal y/o el secretario del Ayuntamiento solamente podran hacerse representar por
algun otro funcionario municipal.
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Articulo 23.- EI Comité debe actuar siempre con estricto apego a lo establecido en la Ley
General de Archivos, Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México,
a las politicas establecidas por la Coordinacion Estatal de Bibliotecas y Archivos Histéricos y
a las demas disposiciones relativas emanadasdelos organismos correspondientes.

Articulo 24.- Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos de archivos
publicos en los términos consagrados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y demas ordenamientos juridicos aplicables, siempre que se garantice la
proteccion de datos personales y de informacién clasificada.

Articulo 25.- Para acceder a los documentos administrativos de los archivos publicos o a la
informacion contenida en éstos, es necesario acreditar un interés de caracter particular o
general, de conformidad con el ejercicio del derecho de peticion, consagrado en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones juridicas
aplicables. En el caso de informacion publica de oficio, se accedera a ella conforme a las
disposiciones legales en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en todo
caso, de ser requerida copia simple o certificada de la documentacion, se estara al pago de
derechos conforme a lo dispuesto por el Codigo Financiero para el Estado de México.

Todo acceso a la informacién se har4 mediante los servidores publicos adscritos a la
Secretaria del Ayuntamiento, quienes deberan tramitar las solicitudes de busqueda,
localizacion y otorgamiento de la informacién.

Articulo 26.- Todo usuario debera llenar la solicitud de servicio o préstamo al archivo, cada
vez que haga uso del acervo o proporcionar sus datos para el llenado de la misma; por lo
que, la revisién del material del archivo se efectuara exclusivamente mediante la entrega de
la solicitud de servicio, que contendra los datos indicados en ella y acompafiada de una
identificacion del usuario.

Articulo 27.- Los usuarios no alteraran bajo ningun concepto el orden de los documentos
gue integran los expedientes, en caso de tener observaciones sobre el particular, deberan
comunicarlo al personal del archivo.

Articulo 28.- Para la revision del material deteriorado o demasiado fragil, el empleado del
archivo indicard las condiciones bajo las cuales debera consultarse. La revision de
documentos se hard siempre tomando en consideracion lo sefialado en el presente
reglamento y demas disposicionesjuridicas aplicables.

Articulo 29.- Cualquier uso del material del Archivo en forma de publicacion o facsimilar
sera debidamente registrado, indicando su procedencia y referencia completa. El usuario
estara obligado a entregar al menos un ejemplar de la obra en que se haya utilizado la
documentacion del Archivo.

Articulo 30.- Las personas que soliciten los servicios del Archivo deberan observar y
respetar en todo momento los siguientes lineamientos:

Los documentos del acervo historico deberan ser consultados dentro del local del archivo.

El empleado del archivo entregard Unicamente un legajo o expediente al solicitante y
concluida su consulta, se entregara y se le facilitara otro legajo o expediente si es necesario.
El usuario se responsabilizara de los dafios que puedan sufrir losdocumentos durante su
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consulta.

Los empleados y usuarios del archivo guardaran en todo momento elmayor silencio posible,
procurando hacer comentarios en voz baja.

Al consultar los documentos no se podra utilizar boligrafo; para haceranotaciones se utilizara
lapiz de grafito.

Queda estrictamente prohibido escribir sobre los expedientes y documentos, romperlos,
mutilarlos, alterarlos o dafarlos en cualquierforma.

Articulo 31.- Los préstamos de documentos administrativos sélo se proporcionaran a las
dependencias que los hayan generado o por la naturaleza de quién realiza la solicitud de
informacion. Cualquier préstamo se hard contra recibo elaborado por la unidad
administrativa solicitante, conteniendo los datos precisos de la documentacion que se
requiere y su fecha de devolucion, en todo caso debera contar con la firma de conformidad
del jefe del departamento solicitante, siempre y cuando la clasificacion que se le haya
asignado a esa documentacion lo permita, es decir cuando sea publica; cuando sea
confidencial o reservada, se hard de conocimiento a la dependencia solicitante, para que
estime lo procedente y se dé cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién del Estado de México y Municipios.

Articulo 32- Los documentos del Archivo Municipal serédn proporcionados Unicamente por el
personal adscrito a dicha area administrativa. En ningln momento se permitira que se
proporcione el servicio por otros empleados que no sean trabajadores de la unidad
archivistica.

Articulo 33.- Los expedientes y documentos proporcionados a los usuarios externos e
internos, de las dependencias municipales seran archivados al término de su consulta por
los empleados del archivo, en el lugar que les corresponda, siendo ellos los Unicos
responsables de su reubicacion.

Articulo 34.- El derecho de acceso a la informacién publica sélo sera restringido cuando se
trate de informacién clasificada como reservada o confidencial, para lo cual se debera
observar los supuestos previstos en la Ley De Transparencia y Acceso a la Informaciéon del
Estado de México y Municipios.

Articulo 35.- Por la inobservancia de las disposiciones en materia de conservacion, cuidado
y consulta de los archivos municipales, los usuarios y empleados del Archivo seran
sancionados conforme a lo establecido en el Capitulo Sexto de la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México.

Capitulo Quinto
De la Junta Municipal de Reclutamiento

Articulo 36. La junta Municipal de Reclutamiento es la responsable de llevar a cabo las
acciones que en materia de reclutamiento para el servicio militar nacional establecen las
leyes y reglamentos aplicables, asi como la integracion de los expedientes que soporten la
expedicion de las cartillas que a ellos recaigan, los cuales se deberan someter a la
consideracion de la Presidencia Municipal.

Articulo 37.- La Junta Municipal de Reclutamiento tendra las atribuciones establecidas en la
Ley del Servicio militar y su Reglamento.
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Capitulo Sexto
De la Oficialia de Partes

Articulo 38.- La de oficialia de partes es la dependencia adscrita a la Secretaria del
Ayuntamiento responsable de recibir, registrar, clasificar, turnar y contestar oportunamente la
correspondencia recibida por el Gobierno y la Administracion Publica Municipal Centralizada,
por parte de instituciones oficiales y particulares.

Articulo 39 .- Al titular de esta area se le denominara “Titular de Oficialia dePartes” y
sus funciones seran las siguientes:

Recibir los documentos procedentes de autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno;
dependencias gubernamentales, Asociaciones Civiles, y de particulares que dirijan todo tipo
de escrito a las dependencias del Gobierno Municipal y la Administracién Pablica Municipal
Centralizada o sus titulares.

Registrar los escritos, integrando una base de datos que permita otorgar la atencion,
seguimiento y contestacién, en su caso.

Revisar y analizar los escritos, para que conforme a las facultades y competencias
determinadas para cada dependencia se determine al responsable de su atencion y
seguimiento.

Turnar a las dependencias del gobierno y la Administracién Publica Municipal centralizada
los escritos que ameritan su intervencién para su debida atencion y seguimiento.

Entregar diariamente el informe del numero de oficios recibidos a la Secretaria del
Ayuntamiento para que el titular realice y suscriba la contestacion de todas las solicitudes
independientemente, del seguimiento que dara el area a la que haya sido turnada.

Orientar a los particulares que pretendan hacer llegar escritos a las dependencias que
integran la Administracién Publica Municipal centralizada para que sus escritos sean
entregados en las instancias correspondientes sin afectar su derecho.

Elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y anuales que le sean requeridos por
Su superior jerarquico.

Proporcionar, por conducto de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento, la
informacion que le sea requerida a efecto de cumplircon sus facultades en materia de
certificaciéon de documentos oficiales o para todo tipo de actuaciones.

Entregar las contestaciones de manera personal o por medios electronicos emitidas por la
Presidenta Municipal o el Secretario del Ayuntamiento a los oficios ingresados mediante esta
unidad de correspondencia oficial.

Las demas que en forma expresa le establezcan la Presidencia Municipal, la Secretaria del
Ayuntamiento y demas disposiciones juridicasaplicables.

Articulo 40.- En caso de no existir un encargado o titular de la Oficialia de Partes, el
Secretario del Ayuntamiento realizara las funciones detalladas en el articulo 39 del presente
reglamento

Articulo 41.- La Oficialia del Registro Civil estara bajo la supervision administrativa del
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Secretario del Ayuntamiento, con el objeto de dar cumplimiento a los lineamientos
administrativos relativos a los recursos humanos, materiales y financieros suficientes que
permitan que la Oficialia de Registro Civil ejerza las atribuciones y obligaciones establecidas
en el Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México y demas disposiciones
juridicas aplicables.

La Oficialia de Registro Civil por cuanto a sus funciones, atribuciones y obligaciones estara
adscrita al Gobierno del Estado de México a través de la Direccion General del Registro
Civil.

Capitulo Septimo
DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 42.- Los datos personales seran protegidos con apego irrestricto a las disposiciones
establecidas por la ley de datos personales del Estado de México.

Capitulo Octavo
DE LA SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 43.- Difundird y ejecutara las medidas preventivas y de seguridad atendiendo los
protocolos de la autoridad competente para el caso de emergencias declaradas y/o
enfermedades infectocontagiosas.

Capitulo Noveno DE LAS SANCIONES

Articulo 44.- El incumplimiento de los servidores publicos a cualquiera de las obligaciones
gue prevé el presente reglamento, dara lugar al inicio de los procedimientos disciplinarios y/o
resarcitorios correspondientes, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles
o penales que procedan.

Transitorios

ARTICULO PRIMERO.- El presente reglamento entrara en vigor al diasiguiente de su
publicacioén en la gaceta municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- Con su entrada en vigor, se derogan todas aquellasdisposiciones
de igual 0 menor jerarquia que se contravengan al presente reglamento.

VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas M. en A. Miguel Angel Moreno Estrada
Presidenta Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento






