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PROEMIO

El Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado México por Acuerdo de Cabildo
de fecha 21 de octubre de 2025, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,
122 parrafo primero, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 31 fracciones | y XLVI, de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y del 91 Bando Municipal vigente; aprueba:

Reglamento interior de la Secretaria Técnica del Municipio Jiquipilco, Estado
de México,
CONSIDERANDO

Que una vez que se ha elaborado el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 y
derivado de las diversas actividades de la Administracion Municipal a través del
capital humano que la conforma, debe adecuar su actuaciéon a las normas de
conducta que determinen, las facultades, obligaciones y funciones que cada
integrante de las unidades administrativas deben acatar, para el adecuado
desemperio del servicio publico, por lo que se busca formalizar a través de la
emision de este instrumento juridico en cuanto a las direcciones y coordinaciones,
de cada integrante, en relacion con el organigrama oficial, desempefien todas sus
funciones y atribuciones con apego a la normatividad establecida, teniendo como
fin en que acto administrativo el ser mas eficientes, eficaces y con ello fomentar el
cumplimiento al Cédigo de Conducta y de control efectivo de las obligaciones de

cada servidor publico adscrito a esta Administracion Municipal.
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Por lo que, derivado de la obligacion, en la capacitacion y profesionalizacion de
todos y cada uno de los funcionarios que integra la presente administracion,
colocando como centro de nuestras politicas publicas al ciudadano y a la sociedad,
con el fin

de ser capaces de ofrecer un servicio de calidez y calidad, sujeto a las demandas
de las necesidades de los ciudadanos y con el conocimiento pleno de lo que implica
las funciones que desempefia, es que se ha establecido dentro de esta Secretaria
Técnica, un reglamento interno, el cual de manera especifica enmarca las
obligaciones y normas a cumplir dentro del servicio publico para el que ha sido

contratado.

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
México, la Secretaria Técnica ha estructurado el presente Reglamento a partir de
las obligaciones generales, y posteriormente se habra de sefialar a través de los
titulos especificos, las normas de observancia a los auxiliares adscritos a esta

Secretaria Técnica.
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Titulo Primero
Capitulo Unico Disposiciones Generales

Del Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento; tiene por objeto regular la organizaciéon y
funcionamiento de la Secretaria Técnica del Ayuntamiento del Municipio de

Jiquipilco, Estado de México.

Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

I Municipio: ElI Municipio de Jiquipilco, Estado de México; tomandose
como base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa.

L. Ayuntamiento: El 6rgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco, Estado
de México, de eleccion popular directa, integrado por un presidente, una
sindica y siete regidores.

L. Presidente Municipal: El Presidente Municipal Constitucional del
Municipio de Jiquipilco, Estado de México.

IV.  Reglamento: Al Reglamento Interno de la Secretaria Técnica vigente.

V. Unidad Administrativa: A las direcciones y coordinaciones que integran
a la administracion municipal de Jiquipilco, Estado de México.

VI.  Secretario Técnico: El Titular de la Secretaria Técnica.

VII. Recomendacion: A las acciones que el Secretario Técnico, como
alternativas de solucién y/o de implementacion para la mejora de las

funciones administrativas de las areas, con base en la informacion,
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documentacién que se obtengan del seguimiento a la ejecucion del plan

de trabajo de cada unidad administrativa.

Articulo 3.- La Secretaria Técnica; es una dependencia administrativa, de
asistencia, enlace y coordinacion de las funciones internas y externas de las
unidades administrativas, que integran a la administracién publica del Ayuntamiento
de Jiquipilco, entre otras funciones la de atencién, seguimiento y solucién a las
peticiones realizadas al Presidente Municipal, asi como la de seguimiento y
cumplimiento a los acuerdos emitidos por el Titular del Ejecutivo Municipal.

Se encarga, de coordinar los esfuerzos de las diferentes dependencias de la
administracion municipal, para cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su
competencia, para el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los
ordenamientos legales e instrumentos juridicos vigentes; asi como de los acuerdos
emitidos por el Titular del Ejecutivo Municipal, acciones contenidas en el Plan de
Desarrollo Municipal, programas internos de mejora regulatoria e instrucciones que
determine el Presidente Municipal.

Articulo 4.- El Secretario Técnico, sera nombrado a propuesta del Presidente
Municipal y aprobado por el cabildo, con las funciones que desarrolle estaran
sujetas a los términos de la Ley Organica Municipal del Estado de México, Bando
Municipal de Jiquipilco 2025, en relacién con lo establecido en el Manual de
Organizacién y de Procedimientos, aprobado y publicado por la Administracion
Municipal 2025 — 2027.
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Titulo Segundo.
De la Competencia y Estructura de la Secretaria Técnica.
Capitulo Primero.
De las Atribuciones y Delegacioén de Facultades

Articulo 5.- El Secretario Técnico, ademas de las funciones sefialadas en el Bando

Municipal vigente del Municipio de Jiquipilco, tendra las atribuciones siguientes:

. Brindar atencién al pablico, por encargo o en ausencia del Presidente.

Il Emitir por escrito las respuestas a las solicitudes dirigidas al Presidente
Municipal, dentro del marco legal correspondiente.

111 Dar seguimiento a los comités, comisiones, consejos y toda clase de
organismos que deban integrarse con motivo de las normas federales y
estatales, respecto de las funciones que deban desarrollar y de las

sesiones que deban celebrar.

Articulo 6.- Corresponde a la Secretaria Técnica el despacho de los asuntos
siguientes:

I Responder los escritos de peticion entregados en la oficialia de partes del
ayuntamiento y que le sean turnados para su atencién, seguimiento y
solucioén.

Il Fungir en su caso, como enlace de auditorias iniciadas por el gobierno
Federal o Estatal.

M. Coordinar los esfuerzos de las dependencias administrativas para hacer

cumplir los programas, acciones y obras gubernamentales.
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V. Emitir recomendaciones, derivadas de las revisiones de los Planes de
Trabajo, que tengan como finalidad la mejora de las lineas de accién
programadas por las unidades administrativas.

V. Remitir la correspondencia remitida por los érdenes de gobierno, a cada
una de las areas administrativas, para la atencion de requerimientos,

observaciones y/o solicitudes de informacion.

Capitulo Segundo

De su Organizacién y Funcionamiento

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria
Técnica, se auxiliara del personal administrativo y de campo siguiente:

I.- Son funciones de los Auxiliares administrativos y de la secretaria:

a) Atender a las personas que acudan a entregar solicitudes, en las oficinas de
la Secretaria Técnica.

b) Llevar un libro de registro de solicitudes recibidas, con numero de folio, turno
y seguimiento.

c) Llevar un registro del seguimiento de la correspondencia recibida, organizada
por areay con el formato previamente establecido para el seguimiento de las
acciones a ejecutar.

d) Llevar el expediente de cada unidad administrativa, en el que se asienten las

observaciones al Plan de Trabajo, los avances y el estatus de cada una de
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e) Auxiliar al Secretario Técnico en el gjercicio de sus funciones.
f) Las demas que determine el Secretario Técnico, atendiendo al presente
reglamento.

g) Todas las demas que determine el Titular de la Secretaria Técnica.

Titulo Tercero
Capitulo Unico
Obligaciones de los Servidores Publicos

Adscritos y Personal Dependientes de la Secretaria Técnica.

Articulo 8.- Se consideran Servidores Publicos Adscritos a la Secretaria Técnica, al
personal, especificamente asignados por Recursos Humanos a esta unidad
administrativa.

El Personal Dependiente de la Secretaria Técnica, todo servidor publico adscrito a

alguna de las coordinaciones pertenecientes a esta unidad administrativa.

Articulo 9.- Los Servidores Publicos Adscritos o el Personal Dependientes de la
Secretaria Técnica, deberan cumplir un horario de labores de 9:00 a 17:00 horas,
de lunes a viernes, en los dias habiles sefialados por la Gaceta de Gobierno del
Estado de México.

Articulo 10.- Los Servidores Publicos Adscritos o el Personal Dependiente de la
Secretaria Técnica, deberan presentarse a las actividades que con motivo de los
ejes rectores de la Administraciéon Municipal se programen ya sea en las

es del Ayuntamiento o en las comunidades, cuando asi sean requeridos.
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Articulo 11.- Es Responsabilidad de los Servidores Publicos Adscritos o el Personal
Dependientes de |la Secretaria Técnica, ejercer el empleo, cargo o comisién en los
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios de la cual son sujetos en relacién con lo establecido en los articulos 2,
50 y 52 de la misma Ley.

Articulo 12.- El Secretario Técnico, determinara los casos en los que deba hacer
del conocimiento de la Coordinacion de Recursos Humanos y de la Autoridad
Investigadora, del Organo Interno de Control Municipal de Jiquipilco presuntos actos
u omisiones, presumibles de responsabilidad administrativa de algin servidor

publico adscrito o dependiente de la Secretaria Técnica.

Articulo 13.- Las inasistencias y permisos de los servidores publicos adscritos a la
Secretaria Técnica, seran autorizados y justificados ante la Coordinacién de
Recursos Humanos, mediante oficio con el respaldo documental suficiente, que

acredite el motivo de la falta o permiso.

Articulo 14.- Las ausencias temporales de hasta 30 dias, del titular de la Secretaria
Técnica, podran ser suplidas por el auxiliar administrativo que designe el cabildo,
para lo cual ejercera las funciones como encargado de despacho, lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto por el Articulo 41 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Articulo 15.- Las ausencias por mas de 3 dias del personal administrativo, deberan
justificarse por escrito, documentando las causas por las cuales se ausenta del

servicio.
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Articulo 16.- En ausencias definitivas del titular, debera notificar por escrito al

Presidente Municipal y realizar la entrega de toda la documentacién, asi como los

bienes muebles que se encuentran bajo su cargo, resguardo y/o custodia. ]
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento Interno de la Secretaria Técnica del
Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de México; en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Este reglamento entra en vigor a partir del dia siguiente de su

publicacién.

TERCERQO. - Lo no previsto en este Reglamento Interno se sujetara a lo dispuesto en
el Manual de Organizacién, Bando Municipal de Jiquipilco Estado de Mexico y

subsecuentes reformas.
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VALIDACION

UNICO: Publiquese el contenido del presente en el Perioddico Oficial Gaceta Municipal -
y Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Dado en la Sala de Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la
Trigésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco, Estado de México, a los
21 dias del mes de octubre del 2025; Aprobado por Unanimidad en el punto nimero
7 del orden del dia.
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