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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Para efectos de este reglamento se entendera por:

1.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

Municipio. - El Municipio de Timilpan, Estado de México;
Ayuntamiento. - EI Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Timilpan, México;

Presidente Municipal. - El Presidente Municipal Constitucional de
Timilpan, México;

Cabildo.- Asamblea deliberante del Ayuntamiento;

Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México;
Reglamento Interno Municipal. - EI Reglamento Interno de la
administracion publica municipal;

Reglamento. - El Reglamento Interno de la Secretaria del H.
Ayuntamiento de Timilpan, México;

Secretaria. - La Secretaria del Honorable Ayuntamiento de Timilpan,
México;

Secretario. - El Titular de la Secretaria;

Manual de Organizacion. - El documento que contiene la
informacion sobre las atribuciones, funciones y estructura de las
unidades administrativas que integran cada dependencia, los
niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad; y
Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica
y sistematica, senala los pasos y operaciones que deben seguirse
para la realizacion de las funciones de cada Dependencia; mismo
que contiene los diferentes puestos o Unidades Administrativas que
intervienen y precisa su responsabilidad, participacion, asi como los
formularios, autorizaciones o documentos a utilizar.

Articulo 2.- La Secretaria del Ayuntamiento en ausencia de un area de
recursos humanos sera quien lleve el control del personal que labore en la
administracion 2022 - 2024, debiendo contar con un expediente laboral
de cada uno servidores publicos, con informacién actualizada.

Articulo 3.- La Oficina de Secretaria del Ayuntamiento se encontrara
ubicada en la planta alta de palacio municipal y brindara un servicio de
atencion al publico de nueve a diecisiete horas esto de lunes a viernes y
los dias sabados de nueve a catorce horas.
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Articulo 4.- La Secretaria del Ayuntamiento contara con programa
operativo anual acorde a su presupuesto asignado por el Ayuntamiento.
Articulo 5.- Los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento se encontraran
frente a la oficina de la misma en donde se publicaran acuerdos, circulares,
asi como las gacetas municipales.

TITULO SEGUNDO
ORGANIZACION

CAPITULO |
TITULAR DE LA SECRETARIA

Articulo 6.- El titular de |la Secretaria del Ayuntamiento sera nombrado por
el Ayuntamiento en términos de los articulos 31y 34 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Articulo 7.- El titular de la Secretaria del Ayuntamiento podra auxiliarse de
todas las areas de la administracion publica municipal, para el correcto
desempeno de sus funciones.

Articulo 8.- Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el
Ayuntamiento.

Articulo 9.- El titular de la Secretaria del Ayuntamiento podra auxiliarse de
las autoridades auxiliares para la expedicion de constancias de vecindad,
identidad y posesion.

Articulo 10.- Ante |la ausencia o falta de una autoridad auxiliary a su vez de
su suplente sera el Secretario del Ayuntamiento, quien asuma las
obligaciones que confiere dicho cargo honorifico.

Articulo 11.- El Secretario contara con una secretaria auxiliar, quien tendra
las siguientes obligaciones:

l.- Llevar un control de las personas que se atienden en la secretaria
del Ayuntamiento mediante el registro de su nombre completo,
procedencia y numero telefénico.
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Il.- Llevar el registroy control de los oficios que expide esta Secretaria.
lll.- Llevar el registro y control de una agenda de trabajo.

IV.- Controlary distribuir la correspondencia oficial que se allegue a la
Secretaria del Ayuntamiento.

V.- Contar con una relacion de expedientes de la Secretaria.

VI.- Acatar cualquier instruccion del titular de la Secretaria.

CAPITULO SEGUNDO
CONVENIOS

Articulo 12. Todo convenio que signe el titular de la secretaria del
ayuntamiento, previo acuerdo con el Ejecutivo debera ser entregado en
copia certificada al titular del Area Juridica del Ayuntamiento.

Articulo 13. En la Secretaria del Ayuntamiento obrard un libro de registro
de los convenios que celebre el Municipio y asi mismo tendra a su cargo el
resguardo de los mismos.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se

abrogan o derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que
contravengan al presente Reglamento.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PROFR. GUILLERMO MARTINEZ MUNGUIA




