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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TIMILPAN 2022 – 2024 
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
EDICIÓN 2023 
DERECHOS RESERVADOS 
 
IMPRESO Y HECHO EN PALACIO MUNICIPAL S/N PLAZA HIDALGO 
COLONIA CENTRO, TIMILPAN ESTADO DE MÉXICO 
C. P. 50500, TEL: 712 – 125 – 5027 
 
LA REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCVIAL DE ESTE MANUAL 
SÓLO SE REALIZARÁ MEDIANTE AUTORIZACIÓN EXPRESA DE 
LA FUENTE Y DÁNDOLE EL CRÉDITO CORRESPONDIENTE  
 
DISEÑO E IMPRESIÓN HECHA POR LIC. MOISÉS EMMANUEL CRUZ GONZÁLEZ 
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TITULO PRIMERO  

DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 1.- Para efectos de este reglamento se entenderá por: 

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

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

Timilpan, México;  
IV. Cabildo.- Asamblea deliberante del Ayuntamiento; 
V. Ley Orgánica. - La Ley Orgánica Municipal del Estado de México;  

VI. Reglamento Interno Municipal. - El Reglamento Interno de la 
administración pública municipal;  

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

VIII. Secretaría. - La Secretaría del Honorable Ayuntamiento de Timilpan, 
México; 

IX. Secretario. - El Titular de la Secretaría;  
X. Manual de Organización. - El documento que contiene la 

información sobre las atribuciones, funciones y estructura de las 
unidades administrativas que integran cada dependencia, los 
niveles jerárquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad; y  

XI. Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metódica 
y sistemática, señala los pasos y operaciones que deben seguirse 
para la realización de las funciones de cada Dependencia; mismo 
que contiene los diferentes puestos o Unidades Administrativas que 
intervienen y precisa su responsabilidad, participación, así como los 
formularios, autorizaciones o documentos a utilizar. 

 
Artículo 2.- La Secretaría del Ayuntamiento en ausencia de un área de 
recursos humanos será quien lleve el control del personal que labore en la 
administración 2022 – 2024, debiendo contar con un expediente laboral 
de cada uno servidores públicos, con información actualizada. 
 
Artículo 3.- La Oficina de Secretaría del Ayuntamiento se encontrará 
ubicada en la planta alta de palacio municipal y brindará un servicio de 
atención al público de nueve a diecisiete horas esto de lunes a viernes y 
los días sábados de nueve a catorce horas. 
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Artículo 4.- La Secretaría del Ayuntamiento contara con programa 
operativo anual acorde a su presupuesto asignado por el Ayuntamiento. 
Artículo 5.- Los estrados de la Secretaría del Ayuntamiento se encontrarán 
frente a la oficina de la misma en donde se publicarán acuerdos, circulares, 
así como las gacetas municipales. 
 

TITULO SEGUNDO 
 

ORGANIZACIÓN 
 

CAPITULO I 
TITULAR DE LA SECRETARÍA  

 
Artículo 6.- El titular de la Secretaría del Ayuntamiento será nombrado por 
el Ayuntamiento en términos de los artículos 31 y 34 de la Ley Orgánica 
Municipal del Estado de México. 
 
Artículo 7.- El titular de la Secretaría del Ayuntamiento podrá auxiliarse de 
todas las áreas de la administración pública municipal, para el correcto 
desempeño de sus funciones. 
 
Artículo 8.- Sus faltas temporales serán cubiertas por quien designe el 
Ayuntamiento. 
 
Artículo 9.- El titular de la Secretaría del Ayuntamiento podrá auxiliarse de 
las autoridades auxiliares para la expedición de constancias de vecindad, 
identidad y posesión. 
 
Artículo 10.- Ante la ausencia o falta de una autoridad auxiliar y a su vez de 
su suplente será el Secretario del Ayuntamiento, quien asuma las 
obligaciones que confiere dicho cargo honorifico. 
 
Artículo 11.- El Secretario contara con una secretaria auxiliar, quien tendrá 
las siguientes obligaciones: 
 

I.- Llevar un control de las personas que se atienden en la secretaría 
del Ayuntamiento mediante el registro de su nombre completo, 
procedencia y número telefónico. 
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II.- Llevar el registro y control de los oficios que expide esta Secretaría. 
 
III.- Llevar el registro y control de una agenda de trabajo. 
 
IV.- Controlar y distribuir la correspondencia oficial que se allegue a la 
Secretaría del Ayuntamiento. 
V.- Contar con una relación de expedientes de la Secretaría. 
 
VI.- Acatar cualquier instrucción del titular de la Secretaría. 

 
CAPITULO SEGUNDO 

CONVENIOS 
 
Artículo 12. Todo convenio que signe el titular de la secretaria del 
ayuntamiento, previo acuerdo con el Ejecutivo deberá ser entregado en 
copia certificada al titular del Área Jurídica del Ayuntamiento. 
 
Artículo 13.  En la Secretaría del Ayuntamiento obrará un libro de registro 
de los convenios que celebre el Municipio y así mismo tendrá a su cargo el 
resguardo de los mismos. 
 
 

TRANSITORIOS 
 
Primero. - El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su 
publicación en la Gaceta Municipal.  
 
Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se 
abrogan o derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquía que 
contravengan al presente Reglamento.  
 
 
 
 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 
 

PROFR. GUILLERMO MARTINEZ MUNGUIA 


