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SERVICIO Y BIENESTAR

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que, los Estados adoptardn para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacién politica
y administrativa el Municipio Libre, en términos de lo dispuesto por el articulo 115 fraccion I, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Que, los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio
conforme ala ley y serdn gobernados por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, que tendra
la facultad para aprobar los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares vy
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracion puablica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones en términos de lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Federal,
122, 123, 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 164 de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de México.

Que, para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se
auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada
caso acuerde el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal, las que estaran subordinadas a
este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la
administraciébn municipal, ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable
por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos internos,
manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio, en términos de lo dispuesto por el articulo 86 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Que, el presente Reglamento regula y faculta a las unidades administrativas con las que
actualmente trabaja la Secretaria del Ayuntamiento con el fin de preservar, tanto el principio de
legalidad como la clara delimitacion de las responsabilidades de cada una de las unidades
administrativas que la integran y del servidor publico que la representa.

Que, las disposiciones contenidas en el Titulo Primero distribuidas en tres capitulos resultan
relevantes al establecer el objeto del Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento,
incluyendo un breve glosario de términos para la mejor comprensién, ademas de precisar la
estructura de la Secretaria, asi como las atribuciones y obligaciones del Secretario, en adicién a
las contempladas en la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Que, el Titulo Segundo del Reglamento Interior de la Secretaria determina las atribuciones y
obligaciones de los diversos servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que
conforman dicha dependencia, precisandose de esta forma los limites que individualizan cada
funcion, contribuyendo al otorgamiento de certeza juridica a favor de la ciudadania.

Que, el Titulo Tercero, Capitulo Unico, regula los supuestos de ausencia temporal de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria, precisando la suplencia y representacion de los
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mismos con el propésito de asegurar la prestacion ininterrumpida de los servicios publicos
competencia de dicha dependencia.

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Il y IV de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, y 113 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, ha
tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO
DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE XONACATLAN, MEXICO.

TITULO |
DE LA SECRETARIA
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento son de orden publico e interés social y
tienen por objeto regular la estructura organica, las atribuciones y funcionamiento de la
Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, como dependencia de la
Administracion Pablica Municipal Centralizada.

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

l. Ayuntamiento: El Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan, el cual esté integrado
por un Presidente Municipal, un Sindico, cuatro Regidores por planilla segun el
principio de mayoria relativa y tres Regidores designados segun el principio de
representacion proporcional, en términos de lo dispuesto por el articulo 16 fraccion | de
la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Il. Dependencias: Aquéllas que conforman la Administracion Puablica Municipal
Centralizada.

[l Entidades: Los organismos publicos que integran la Administracion Publica Municipal.

V. Municipio: El Municipio de Xonacatlan.

V. Presidente: El Presidente Municipal.

VI. Reglamento: El Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio
de Xonacatlan.

VII.  Secretaria: La Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Xonacatlan.

VIIl.  Secretario: El Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de
Xonacatlan.

IX. Sesion de Cabildo: Reunion que efectdan los miembros del Ayuntamiento como

cuerpo colegiado con la finalidad de conocer, discutir y en su caso aprobar la
instrumentacion de medidas especificas que resuelvan las necesidades colectivas que
enfrenta la sociedad que representan. Es el acto de Gobierno Municipal de mayor
investidura.
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X. Sistema CREG Patrimonial: Es un sistema Web que automatiza en su totalidad los
Lineamientos que regulan 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 de México”.

XI. Unidades Administrativas: Las Direcciones, Coordinaciones, Unidades o Jefaturas
de Departamento, Coordinaciones que integran la estructura organica de la Secretaria.

CAPITULO I
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

Articulo 3. La Secretaria, como dependencia de la Administracién Publica Municipal
Centralizada, tiene a su cargo el desempefio de las atribuciones que le otorga la Ley Organica
Municipal del Estado de México, asi como otras leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
aplicables.

Articulo 4. La Secretaria planeara y conducira sus actividades, con sujecién a los objetivos,
estrategias y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo del Ayuntamiento del Municipio de
Xonacatlan, en congruencia con los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como a las
politicas e instrucciones que emita el Presidente o el Ayuntamiento en Sesién de Cabildo para
el 6ptimo despacho de los asuntos y el logro de las metas de los programas a su cargo.

Articulo 5. Para la planeacion de las funciones y despacho de los asuntos de su competencia,
la Secretaria contara con las siguientes Unidades Administrativas que le estaran
jerarquicamente subordinadas:

I. Coordinacion Administrativa.
Il. Secretaria Técnica
ll. Area de Atencion al publico
IV. Coordinacién de Control Patrimonial
V. Coordinacion del Archivo General Municipal

CAPITULO 1l
DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO

Articulo 6. Corresponde originalmente al Secretario la representacion de la Secretaria y el
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia. Para la mejor distribucion y desarrollo
del trabajo, podrd conferir sus atribuciones delegables a las y los servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo expreso, por escrito, sin perjuicio de su ejercicio directo,
conforme a lo previsto en este Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 7. Las demas atribuciones del Secretario son aquéllas establecidas en el articulo 91
de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, y las demas que le otorgue el Ejecutivo

Municipal, asi como los integrantes del Cabildo previo acuerdo de éste, el Secretario tendra

las siguientes atribuciones y obligaciones:
l. Establecer y dirigir la politica general de la Secretaria.
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

Coordinar y atender oportunamente las instrucciones que reciba del Presidente o el
Ayuntamiento, dando cuenta de su cumplimiento.

Asistir a las sesiones de Cabildo, teniendo voz informativa, careciendo de voto.
Expedir las certificaciones, constancias y los documentos publicos que legalmente
procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos
oficiales emanados del Ayuntamiento, de sus areas administrativas o de la propia
Secretaria.

Suscribir convenios, contratos y acuerdos con los sectores publico y privado en los
asuntos gue en términos de ley sean competencia de la Secretaria.

Custodiar los convenios, contratos y demas actos juridicos que celebre el Presidente
Municipal en representacion del Ayuntamiento.

Establecer la politica y procedimientos para la administracién, conservacion, control
y regularizacién de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del
Municipio;

Determinar la ejecucion de acciones para impulsar el resguardo, preservacion,
control, manejo, depuracién y aprovechamiento institucional y social del patrimonio
documental municipal.

Coordinar la identificacion de las acciones para la consecucion de los objetivos de la
planeacién en las materias de su competencia, asi como para su evaluacion y
reconduccion en los casos que proceda.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar, en términos de la legislacion aplicable, las
actividades de las unidades administrativas de la Secretaria.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Secretaria, conforme a la Normatividad Presupuestal aplicable.

Crear y, en su caso, presidir comisiones internas en la Secretaria.

Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan
constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la
Secretaria.

Promover la adecuacién y actualizacion del marco normativo que rige la actividad de
la Secretaria.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de
este Reglamento, asi como lo no previsto en el mismo; y

Las deméas que le confieran otras disposiciones legales, el Presidente o el
Ayuntamiento en Sesion de Cabildo.

, TITULO I
DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO |
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 8. La Coordinacion Administrativa estara a cargo de un Coordinador (a) el (la) cual
sera designado (a) por el (a) Secretario (a) del Ayuntamiento en términos de lo establecido por el
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articulo 6 del presente Reglamento.

Articulo 9. El Coordinador Administrativo estara adscrito al &rea de la Secretaria del Ayuntamiento
y serd auxiliado por los servidores publicos que se requieran para el cumplimiento de sus
funciones y tendrd las siguientes atribuciones y obligaciones:

l. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Secretaria con base en el presupuesto de egresos vigente;

Il. Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar el ejercicio de los recursos econdmicos asignados
a la Secretaria ante la Tesoreria Municipal, conforme a las partidas presupuestales
contenidas en el presupuesto de egresos del ejercicio que corresponda y con apego a la
normatividad aplicable;

M. Recibir y revisar para su posterior validaciéon las facturas y demas documentos que
consignen obligaciones de pago con cargo a la Secretaria, con motivo de la adquisicién
de bienes, contratacion de servicios, arrendamientos, entre otros;

V. Elaborar y proponer al Secretario, el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, asi
COmo sus respectivos presupuestos, con base en los requerimientos de las Unidades
Administrativas;

V. Tramitar los pagos que deriven de obligaciones contraidas por la Secretaria y la
documentacion que avale su procedencia, con apego a la normatividad aplicable, ante la
Tesoreria Municipal;

VI. Informar peridédicamente al Secretario, o cuando éste se lo requiera, sobre el ejercicio del
gasto, operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Secretaria;
VII. Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacion en

los que la Secretaria sea parte, con base en la documentacion aportada por las Unidades
Administrativas;

VIIl.  Resolver y tramitar, previo acuerdo con el Secretario, los movimientos de alta, baja o
cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, asi como
integrar y resguardar copia de los expedientes de los mismos;

IX. Gestionar las necesidades de capacitacion y adiestramiento de las y los servidores
publicos, asi como del personal de servicio social o practicas profesionales de las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria, que asi lo soliciten;

X. Elaborar y proponer al Secretario el anteproyecto de Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento
y que estén bajo su resguardo;

XI. Elaborar y actualizar los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de computo,
equipo de comunicacién y parque vehicular, asi como de los bienes inmuebles para su
concentracion, por lo menos dos veces al afio y al cierre del ejercicio al treinta y uno de
diciembre de cada afio, asi como tramitar en su caso la baja operativa de éstos conforme
a la normatividad aplicable;

XIl. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir
faltas administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Unidad
Administrativa a su cargo;
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Xlll.  Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en
los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi
como las que le confiera el Secretario.

CAPITULO I
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 10. La Secretaria Técnica estara a cargo de un(a) Secretario(a) Técnico(a) el (la) cual
sera designado(a) por el (la) Secretario(a) del Ayuntamiento en términos de lo establecido por el
articulo 6 del presente Reglamento.

Articulo 11. El (la) Secretario(a) Técnico(a) estara adscrito al area de la Secretaria del
Ayuntamiento y sera auxiliado por los servidores publicos que se requieran para el cumplimiento
de sus funciones y tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

l. Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la
Secretaria,;

Il. Recibir y canalizar las solicitudes, peticiones y asuntos por atender derivados de la
correspondencia recibida;

M. Registrar en el programa de control de gestién cada uno de los asuntos que se turnen a
las diferentes unidades administrativas de la Secretaria;

V. Informar al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes de los asuntos
canalizados a las unidades administrativas;

V. Verificar la oportuna y correcta atencion de las demandas, soluciones o asuntos
relacionados con la gestion de la Secretaria;

VI. Dar cuenta de inmediato al Secretario de los casos que demandan soluciones urgentes;

VIl.  Integrar y validar los diversos informes de actividades de la Secretaria, asi como vigilar
gue se cumplan con oportunidad;

VIll.  Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria para
alcanzar las metas y objetivos fijados;

IX. Coordinar y supervisar la ejecuciéon y cumplimiento de los acuerdos tomados por el

Secretario, asi como dar seguimiento a las resoluciones y demas determinaciones del
mismo para que se cumplan en los términos establecidos;

X. Propiciar la comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa entre la Secretaria
y las diversas Dependencias y Entidades municipales, para el debido cumplimiento de
las atribuciones que a cada una le correspondan en el caso de la realizacion de
actividades conjuntas;

XI. Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos emitidos por Cabildo, a los
compromisos de la Secretaria del Ayuntamiento con la ciudadania y con cada una de las
Dependencias federales, estatales y municipales, que se le encomiende;

XIl. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la participacion de
la Secretaria del Ayuntamiento, previa instruccion que reciba del Ejecutivo en ese sentido,
turnando a los titulares de las distintas Dependencias y Entidades los compromisos que
de ello se deriven para su debida observancia;
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XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos
encomendados por el Secretario;

Ser el enlace de la Secretaria ante la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento;
Integrar la informacion sobre la situacion y avances de todas las Unidades Administrativas
gue integran la Secretaria, en relaciéon a los programas y acciones que realiza cada una
de ellas;

Fungir como enlace de la Secretaria con la finalidad de mantener una comunicacion, que
permita dar cumplimiento y seguimiento a las indicaciones que la Presidencia emita a
través de diversas Dependencias y Entidades;

Brindar asesoria a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria para cumplir
con la informacion requerida por parte de diversas Dependencias y Entidades
gubernamentales;

Requerir, ordenar y analizar la informacién de las Direcciones para dar respuesta a las
solicitudes recibidas a través del Sistema Electronico de Solicitudes de Acceso a la
Informacion.

Apoyar y orientar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento en la clasificacién de la informacion existente en la dependencia y las
demas que en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi
como las que le confiera el Secretario.

CAPITULO 1l
DEL AREA DE ATENCION AL PUBLICO

Articulo 12. El &rea de atencion al pablico estara a cargo de la persona que en términos de lo
establecido por el articulo 6 del presente Reglamento, designe el (a) Secretario (a) del
Ayuntamiento.

Articulo 13. El area de atencion al publico para el debido cumplimiento de sus funciones tendra
las siguientes atribuciones y obligaciones:

Ser el vinculo directo entre la Secretaria y la ciudadania que requiera de algin tramite
servicio o informacion;

Realizar las constancias de vecindad, domiciliarias, de residencia, de identidad, para
registro, de posesion, de no afectacion de bienes, de ingresos, de egresos, de modo
honesto de vivir, de dependencia econémica, de pertenecer a una etnia indigena, de no
percepciones de kilometraje, de no adeudo de agua, de dependencia econdémica y las
demas que sin afectacion a terceros tenga que expedir el Secretario del Ayuntamiento.
Verificar que el solicitante cumpla con los requisitos establecidos en el manual de
procedimientos de la Secretaria para la elaboracion del tipo de constancia requerida.
Realizar la certificacion de documentos emanados del propio Ayuntamiento y que sean
requeridos por algun &rea administrativa o por los ciudadanos para que sean validados
con la firma del Secretario del Ayuntamiento.
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V. Llevar el registro de los ciudadanos, instituciones educativas, organizaciones civiles,
organizaciones religiosas, que sean atendidos por el Secretario del Ayuntamiento, el
Secretario Técnico o por la propia area de atencion ciudadana.

VI. Tener bajo su responsabilidad el archivo de tramite y de concentracion de la Secretaria
para su debida consulta.

CAPITULO V
DE LA COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 14. La Coordinacion de Control Patrimonial estara a cargo de un(a) Coordinador(a) quien
sera designado (a) en términos de lo establecido en el articulo 48 fraccion Xlll de la Ley Organica
Municipal de Estado de México.

Articulo 15. El (la) Coordinador(a) de Control Patrimonial estara adscrito(a) a la Secretaria del
Ayuntamiento y serd auxiliado(a) por los servidores publicos que se requieran para el cumplimiento
de sus funciones siendo estas las siguientes:

l. Elaborar y proponer al Secretario del Ayuntamiento las politicas y los procedimientos para
la correcta administracion, conservacion, control y regularizacion de los bienes muebles
e inmuebles que posea o0 sean propiedad del Municipio; Participar conjuntamente con las
dependencias, entidades, organismos de participacion ciudadana y particulares, cuyas
actividades se vinculen en la administracion de bienes muebles e inmuebles del gobierno
municipal;

Il. Participar en la esfera de su competencia en las sesiones del Comité de bienes muebles
e inmuebles del Ayuntamiento de Xonacatlan, México;

Il. Integrar los expedientes técnico-juridicos que permitan determinar el uso de los
inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

V. Verificar que los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad municipal o se
encuentren bajo resguardo del Ayuntamiento, se aprovechen para el cumplimiento de los
programas y acciones para los cuales fueron destinados, apegandose a los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina establecidos por las disposiciones legales y
normativas aplicables en cada caso;

V. Participar en todos aquellos procesos que impliqguen modificaciones o afectaciones al
patrimonio mobiliario e inmobiliario;
VI. Administrar y actualizar el sistema CREG patrimonial, asi como el catalogo de inventarios

de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, de igual manera
resguardar los titulos de propiedad de los bienes inventariados;

VIl Participar con las dependencias y entidades en la localizacién, destino y aprovechamiento
de inmuebles con fines de desarrollo urbano, vivienda o para la ejecuciéon de cualquier
otro programa en el que se requieran bienes inmuebles propiedad municipal;

VIII. Elaborar los resguardos que amparen el uso de bienes muebles instalados en via publica,
asegurando su adecuado funcionamiento y conservacion;
IX. Solicitar ante las instancias competentes la aplicacion de programas de mantenimiento

preventivo y correctivo, segun corresponda, con la finalidad de preservar el adecuado
funcionamiento y conservacion de bienes muebles de propiedad municipal;
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X. Verificar mediante inspecciones oculares el uso adecuado del mobiliario urbano que se
encuentre bajo custodia de la Coordinacion de Control Patrimonial, y reportar ante las
dependencias correspondientes las pérdidas, robos, usos indebidos o actos vandalicos
ejecutados en detrimento de los bienes muebles de propiedad municipal, levantando
actas circunstanciadas en las que se hagan constar los hechos observados;

XI. Elaborar y actualizar el Libro especial de registro de bienes muebles de propiedad
municipal; mantener actualizado el acervo fotografico de todos y cada uno de los bienes
muebles de propiedad municipal, integrado ademas por diferentes angulos de visién de
cada uno, para lograr una facil identificacion de los mismos;

XII. Elaborar un respaldo digital del libro especial inventario general si como del acervo
fotogréafico de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.

CAPITULO VI
DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Articulo 16. El Coordinador(a) del Archivo General Municipal sera designado en términos de lo
establecido en el articulo 48 fraccion Xlll de la Ley Organica Municipal de Estado de México.

Articulo 17. El Coordinador(a) del Archivo General Municipal estara adscrito(a) a la Secretaria del
Ayuntamiento y sera auxiliado(a) por las y los servidores publicos que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones y tendra, ademas de las atribuciones y obligaciones que la ley en
la materia le sefiala y las que determine el Ayuntamiento de Xonacatlan, siendo las siguientes:

l. Ocuparse de la conservacion y custodia de los documentos, libros y expedientes que
integran el acervo documental del Ayuntamiento;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Archivo General Municipal;

Il. Dictar politicas de funcionamiento del Archivo General Municipal,

V. Impulsar el aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;

V. Organizar y describir los grupos documentales histéricos que integran el acervo del
Archivo y establecer las normas para su préstamo y custodia;

VI. Desarrollar programas y acciones de conservacion para el mantenimiento fisico del
acervo que integra el Archivo General Municipal;

VIl Disefiar, proponer e implementar la organizaciébn y sistemas de registro de los

documentos que sean depositados en el Archivo General Municipal, con el fin de agilizar
el manejo y localizacion de los mismos;

VIII. Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran de restauracion o
reproduccién y proponer las medidas necesarias para su conservacion;

IX. Recibir un ejemplar del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales;

X. Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccion, integridad y salud del
personal adscrito al Archivo General Municipal,

XI. Establecer los sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se requieran para el

acervo documental;
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XiIl. Presidir el Comité Técnico de depuracion de documentos de acuerdo a lo previsto por la
legislacion aplicable;
XIILI. Informar oportunamente al Secretario, sobre las actividades realizadas y proponer la

resolucion de los asuntos cuya tramitacion corresponda a su competencia;
XIV. Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos
del Archivo Histoérico Municipal;

XV. Buscar mecanismos para mantener actualizado el inventario general del acervo que
custodia el Archivo General Municipal, en soporte electrénico y en papel;
XVI. Disefiar y llevar a la practica planes y programas sobre capacitacién archivistica y/o

profesionalizacion del personal que tienen a su cargo los archivos de cada area de la
administraciéon municipal a fin de asegurar la eficiencia y eficacia en la basqueda y
organizacion de documentos del area origen para su correcta transferencia al Archivo
General Municipal;

XVII.  Autorizar previo acuerdo con el Secretario la salida de documentos originales del acervo
histérico cuando se requieran, haciendo que se guarden las medidas de conservacion y
seguridad para tal efecto;

XVIIl.  Fomentar la investigacion histérica a través del Archivo General Municipal, mediante la
publicacion de folletos, revistas y libros;

XIX. Dar tramite a las solicitudes que hagan las dependencias y entidades, sobre la consulta
y préstamo de documentacion, conforme a lo dispuesto por la legislacion vigente
aplicable;

XX. Vigilar la recepcién y orden de la documentacion transferida del area origen al Archivo

General Municipal como lo refiere la legislacion federal vigente y los “Lineamientos para
la Administracion de Documentos en el Estado de México”;

XXI. Gestionar ante las instancias competentes el incremento del material bibliografico por
concepto de compra, donacion o canje que lleguen al archivo;
XXIl.  Realizar exposiciones documentales que difundan la historia del Municipio de Xonacatlan

existentes en el acervo histérico, haciendo que se guarden las medidas de conservacion
y seguridad para tal efecto;

XXIIl.  Presentar al Secretario del Ayuntamiento un informe mensual de las actividades
realizadas en el Archivo General Municipal;

XXIV. Realizar de manera permanente la actualizacion de los “Lineamientos para la trasferencia
de informacion del area origen al Archivo Histérico Municipal;

XXV.  Establecer programas que permitan respaldar el acervo documental, las colecciones
bibliohemerogréficas, fotograficas y cartogréficas, a través de sistemas Oopticos y
electronicos, que resguarda el Archivo General Municipal,

XXVI.  Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y
sus instrumentos de consulta;

XXVII. Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en
los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi
como las que le confiera el Ayuntamiento, el Presidente o el Secretario;
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TITULO Il
DE LAS AUSENCIAS TEMPORALES

CAPITULO UNICO

DE LA SUPLENCIA Y REPRESENTACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

Articulo 18. Las ausencias temporales del Secretario se cubriran en términos de lo
dispuesto por el articulo 41 parrafos cuarto, sexto y séptimo, de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

Articulo 19. Las ausencias temporales de los Titulares y Coordinadores de area adscritos
a la Secretaria del Ayuntamiento, se cubriran en términos de lo dispuesto por el articulo
41 parrafos cuarto, sexto y séptimo, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 20. Las ausencias temporales de los responsables de area adscritos a la
Secretaria del Ayuntamiento que no excedan de cinco dias habiles, seran cubiertas por el
servidor publico inmediato inferior que ellos mismos designen y cuando aquéllas sean
superiores a dicho plazo por el servidor publico que designe el Secretario.

TITULO IV
DE LAS SANCIONES AL PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO

CAPITULO UNICO
DE LAS SANCIONES AL
PERSONAL DE SERVICIO PUBLICO
ADSCRITO A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 21. Se entiende por sanciones las medidas disciplinarias, ya sea con caracter
provisional o definitivo que se imponen a las y los servidores publicos, que incurren en
faltas en el desempefio de sus funciones, aplicandoseles aquellas que al efecto se
establecen en las leyes correspondientes.

Articulo 22. El o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento dara vista al Organo de Control
Interno del ayuntamiento, de los casos que conozca sobre incumplimiento a lo previsto en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el
presente Reglamento, para que, conforme a sus atribuciones, instruya el procedimiento
respectivo y aplique las sanciones correspondientes.

Articulo 23. Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento al
contenido de la Ley y del presente Reglamento, se tramitardn y sancionaran de
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conformidad con lo previsto la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

TRANSITORIOS
Primero. Publiquese el presente Reglamento en el periddico oficial “Gaceta Municipal”.

Segundo. El presente Reglamento entrara en vigor un dia después de su publicacion en
la “Gaceta Municipal’.

Tercero. El (la) Secretario(a) del Ayuntamiento de Xonacatlan, difundira al interior de su
estructura administrativa el contenido de este Reglamento y promoveran su cumplimiento,
a partir de su publicacion.

Xonacatlan, México, 16 de Mayo del 2022.
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VALIDACION

ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

SEXTO REGIDOR
PRESIDENTE DE LA COMISION DE
REGLAMENTACION MUNICIPAL Y NOMENCLATURA

ARTURO TREJO GALICIA

DIRECTOR DE PLANEACION
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