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Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo Unico
Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, funcionamiento
y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, México.

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

I. Municipio. - El Municipio de Coyotepec, México;

Il. Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, México;

Ill. Presidente Municipal. - Al Presidente Municipal Constitucional de Coyotepec, México;
IV. Cabildo. - ElI Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el Jefe de
Asamblea, el Sindico y los Regidores;

V. Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México;

VI. Reglamento Organico. - El Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
de Coyotepec, Estado de México;

VII. Reglamento. - El Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec,
México;

VIIl. Dependencias. — Las Unidades y Areas que integran la Administracion Publica
Municipal denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria
Interna Municipal, Direcciones y Coordinaciones o con cualquier otra denominacion, en
términos del Reglamento Organico;

IX. Secretaria. - La Secretaria del Ayuntamiento de Coyotepec, México;

X. Secretaria. - La persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento; y

XI. Areas Administrativas. - La jefaturas y Oficialias que conformen la Secretaria y que sean
necesarias para su eficiente desempefio.;

Articulo 3.- La Secretaria a través de sus areas administrativas, conducira sus acciones en
forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el Reglamento
Organico, 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 el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el logro
de sus objetivos y prioridades.

Articulo 4.- La Secretaria formulara anualmente su Programa Operativo, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

El Programa Operativo de la Secretaria, debera ser congruente con los programas de las
demas areas administrativas.

Articulo 5.- El Secretario y los Titulares de las diversas unidades administrativas que
conforman la Secretaria, contaran con los recursos humanos y materiales que resulten



necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcién, de acuerdo con el
presupuesto asignado a la Secretaria.

Articulo 6.- La Secretaria establecera los servicios de apoyo administrativo en materia de
planeacién, programacion, presupuesto, informética y estadistica, recursos humanos,
recursos materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos y los demas que sean necesarios,
en los términos que fije el Ayuntamiento, a peticion de la Presidente Municipal.

Asimismo, estableceray presidira las comisiones internas que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Secretaria, de la misma manera, designara a los integrantes de las
mismas.

Articulo 7.- La Secretaria formulara, 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 Presidente Municipal y del Cabildo, cuando asi proceda.

Titulo Segundo

De la Competencia y Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento
Capitulo Unico
Del Secretario

Articulo 8.- El Secretario, para el desahogo de los asuntos de su competencia se auxiliara
de las siguientes:
|. Jefatura de Control Patrimonial;
Il. Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamiento;
lll. Jefatura de Oficialia de Partes;
IV. Oficialia de Registro Civil No. 1;
VI. Juez Civico numero 01.
1. Centro Municipal de Mediacién;

VII. Sistema Municipal de Proteccion Integral de las Nifias, Nifios y Adolescentes de
Coyotepec, México; y
VII. Area Coordinadora de Archivos.

Para el mejor desempefio de sus funciones y previo acuerdo del Ayuntamiento, la
Secretaria podra contar con drganos desconcentrados denominados delegaciones, que le
estaran jerarquicamente subordinadas y tendran funciones especificas para resolver sobre
la materia de su competencia y dentro del &mbito territorial que se determine en cada caso,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Para el desarrollo de sus funciones, el Registro Civil No.1, se regira por sus propias normas
estatales, cuyas funciones se encuentran establecidas en el Cddigo Civil del Estado de
México y Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.



Para el desarrollo de sus funciones, el Juzgado Civico numero 01 y el Centro Municipal de
Mediacién se regirdn por sus propias normas estatales y municipales, cuyas atribuciones,
funciones y organizacion, se encuentran establecidas en la Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios, Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
en el Estado de México, Bando Municipal 2024 de Coyotepec, México, Reglamento de
Justicia Civica del Municipio de Coyotepec, México, Manual de Organizacién del Juzgado
Civico de Coyotepec, México, 2022-2024 y Manual de Procedimientos del Juzgado Civico
de Coyotepec, México, 2022-2024.

Articulo 9.- Al Secretario, le corresponden originalmente la representaciéon, tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion y desarrollo del
trabajo, podra conferir sus facultades delegables a servidores publicos subalternos, sin
perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los Acuerdos relativos que deberan ser
publicados en los estrados de la Secretaria y en la Gaceta Municipal, y cuando la naturaleza
juridica asi lo requiera, en la Gaceta del Gobierno del Estado.

En los casos en que la delegacién de facultades recaiga en servidores publicos generales,
éstos adquiriran la categoria de servidores publicos de confianza, debiendo, en caso de ser
sindicalizados, renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato correspondiente en
los términos de la normatividad aplicable.

Articulo 10.- El Secretario tendra las siguientes facultades no delegables:

I. Notificar a los miembros del Ayuntamiento, la convocatoria para la celebracién de las
Sesiones del Cabildo, adjuntando el proyecto del Orden del Dia;

Il. Expedir las certificaciones de las Actas de las Sesiones de Cabildo y proporcionarlas a
los miembros del Ayuntamiento y a las Dependencias que asi lo soliciten;

Ill. Elaborar el Programa Operativo anual de la Secretaria, conforme al Plan de Desarrollo
Municipal y al presupuesto que tenga asignado;

IV. Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, para
determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de las atribuciones
gue tienen delegadas;

V. Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por escrito y
previo acuerdo del Presidente Municipal, las funciones que sean necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de
la ley o del presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él;

VI. Expedir las constancias domiciliarias, de identidad y de ultima residencia, asi como la
carta de buena conducta, de recomendacién y de ingresos que soliciten los habitantes del
municipio, en un plazo no mayor de veinticuatro horas, asi como las certificaciones y demas
documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

VII. Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;

VIII. Suscribir las credenciales o identificaciones de los miembros del Ayuntamiento;



IX. Someter a consideracion de la Presidente Municipal la designacién o remocién de los
Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, atendiendo las
disposiciones de la normatividad aplicable;

X. Acordar, con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, los asuntos
de su competencia que asi lo requieran;

XIl. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de reglamentos,
acuerdos y demas disposiciones de caracter administrativo, remitiéndolas para su
consideracion al Ayuntamiento, a través de la Presidente Municipal,

XIl. Informar periddicamente a la Presidente Municipal sobre el resultado de la evaluacion
de las Unidades Administrativas de la Secretaria que hayan sido objeto de fiscalizacion;
XIll. Informar a la Presidente Municipal sobre la ejecucion y avances de los programas a
cargo de la Secretaria que deriven del Plan de Desarrollo.

XIV. Designar con autorizacion de la Presidente Municipal, al servidor publico encargado
provisionalmente del despacho de los asuntos en tanto se designa al servidor publico
correspondiente, en el caso de las vacantes de servidores publicos que se presenten dentro
de la Secretaria;

XV. Tener el control de los espacios propiedad municipal, por lo que todo movimiento se
debera informar por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento, para que previa autorizacion
del presidente Municipal se pueda hacer alguna modificacion; y

XVI. Las deméas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Secretario se auxiliara
de las Unidades Administrativas que establece el presente Reglamento.

Articulo 12.- El Secretario sera responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que
hubiere sido autorizado para la Secretaria. El ejercicio del presupuesto debera ajustarse a
los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.

Articulo 13.- El Secretario acordara directamente con la/el Presidente Municipal sobre los
asuntos a su cargo.

Titulo Tercero
De las atribuciones de las Unidades Administrativas dependientes de la
Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
Del Personal Administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 14.- Corresponde al personal administrativo adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento, el despacho de los asuntos siguientes:

I. Proporcionar atencion inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los asuntos de su
competencia;



Il. Recibir y dar tramite a las peticiones y solicitudes de los particulares, que se le hayan
remitido para su atencién en términos de la normatividad aplicable, reportando en su caso
al Secretario, de aquellos casos que por su naturaleza o grado de complejidad social
requiera de la intervencién del mismo o de quien éste ultimo considere;

Ill. Supervisar y controlar el Archivo General del Ayuntamiento;

IV. Llevar el control de la Oficialia de Partes;

V. Solicitar a las diferentes Dependencias, el reporte sobre el cumplimiento de los
compromisos con los peticionarios;

VI. Presentar al Secretario, el reporte general que contiene la estadistica real del control de
las peticiones por cada unidad y area administrativa, por comunidad beneficiada, por
peticionario, por fecha y por tipo de peticion;

VII. Auxiliar al Secretario en los asuntos de Cabildo que le encomiende;

VIII. Analizar la fundamentacion juridica de los puntos a tratar en las Sesiones de Cabildo,
instrumentando el proyecto de Orden del Dia; asi como brindar apoyo técnico y juridico en
la elaboracion de los Proyectos de Resolucién y Acuerdos de Cabildo;

IX. Supervisar la elaboracién de los citatorios para la celebracion de las Sesiones de
Cabildo, conforme a la normatividad vigente;

X. Asistir a la Secretaria en el desarrollo de las Sesiones de Cabildo;

XI. Supervisar los proyectos de Actas de Cabildo con su correspondiente votacion, para ser
turnadas a la autorizacion del Secretario, y someterlas a consideracion del Cabildo para su
aprobacion, en la sesion correspondiente;

XIl. Supervisar la obtencion de las firmas de las Actas de Cabildo, de cada uno de los de
los miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones;

XIll. Llevar y conservar los libros de Actas de Cabildo;

XIV. Integrar los apéndices de las Actas de Cabildo;

XV. Seguimiento a la elaboracion de las certificaciones de las Actas de Cabildo, para
autorizacion y firma del Secretario;

XVI. Seguimiento a la elaboracion y turnar a las Dependencias competentes, los oficios
necesarios para ejecutar los Acuerdos tomados en Sesion de Cabildo;

XVII. Seguimiento a la edicion de la Gaceta Municipal que debera contener de manera
enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas municipales de observancia general, asi como los Acuerdos relevantes de
Cabildo;

XVIII. Seguimiento a la elaboracion de los oficios que, por instrucciones del Presidente
Municipal, suscribe el Secretario para turnar los asuntos a resolver por las Comisiones
Edilicias;

XIX. Remitir los documentos de soporte de los asuntos que se turnen a las Comisiones
Edilicias, en original o copia legible, y en su caso, las correspondientes fotografias y/o
videos;

XX. Resguardar la informacion que sustenta los asuntos turnados como pendientes a las
Comisiones Edilicias;



XXI. Ser el enlace entre los miembros del Ayuntamiento y los titulares de las distintas
Dependencias municipales, con el fin de informar a éstos del cumplimiento y seguimiento
que se le esté dando a los Acuerdos tomados en las sesiones de éste Organo Colegiado;
XXIl. Rendir los informes solicitados por las diversas areas en el ambito de su competencia;
XXIll. Revisar, atender y dar seguimiento al correo institucional, e informar del contenido
del mismo de manera diaria al Secretario del Ayuntamiento;

XXIV. Revisar y alimentar las plataformas que se le asignen por razén de las atribuciones
conferidas a la Secretaria del Ayuntamiento; y

XXV. Las demas que le encomiende el Secretario o la normatividad aplicable.

El personal administrativo adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento respondera
directamente del desemperio de sus funciones ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Seccién Primera
De la Jefatura de Oficialia de Partes

Articulo 15.- Corresponde al Jefe de Oficialia de Partes, el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Distribuir la correspondencia, entregando a la autoridad municipal competente, a mas
tardar el dia habil siguiente de haberlas recibido, las peticiones o escritos presentados por
los peticionarios o promoventes;

I. Vigilar y recibir los escritos o peticiones dirigidos a las autoridades municipales que sean
presentadas;

lll. Notificar a los peticionarios o0 promoventes, del trdmite que se dio a su escrito o peticion;
IV. Recopilar, en forma ordenada, las peticiones en un solo archivo de datos;

V. Llevar un control estadistico de las peticiones que ingresan al Municipio;

VI. Clasificar las peticiones por Barrios, dependencias, numeros de folio, fecha de ingreso
y las demas que considere necesarias para facilitar su consulta;

VII. Programar fechas maximas de contestacién a las peticiones, con la finalidad de evitar
la configuracion de la afirmativa ficta;

VIII. Elaborar un reporte general mensual de las peticiones no atendidas;

IX. Recibir de la autoridad competente que conocié del asunto, el documento que contiene
la resolucion a la peticion efectuada por el particular;

X. Orientar y canalizar a los peticionarios a otras Dependencias o Entidades, cuando se
presenten con tramites que no sean de su competencia, los que se encuentran publicados
en Gaceta Municipal, tales como recepcion de documentos financieros, efectivo o exigencia
de ejecucién de acciones que corresponden a otras autoridades;

Xl. Dar seguimiento de las peticiones con el fin de coadyuvar a la correcta atencién
ciudadana;

XIl. Establecer un sistema de analisis estadistico para determinar las incidencias y factores
gue influyen en la falta de oportuna respuesta; y

Xlll. Las demas que le encomiende el superior jerarquico.



El titular de la Jefatura de oficialia de partes, respondera directamente del desempefio de
sus funciones ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Seccidn Segunda
De la Jefatura de Archivo y Reclutamiento
Capitulo Primero

Articulo 16.- Para el incumplimiento de sus fines, el archivo municipal ejercera las
siguientes funciones:

I. Recibir, clasificar, catalogar, preservar, inventariar y depurar los documentos que
constituyen su acervo; en cuanto a la depuracion se observar lo dispuesto en el articulo 31,
inciso c) de la Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México vy al
Catalogo de Disposicion Documental de Depuracion de la Comision Dictaminadora de
Depuracion del Archivo del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Il. Establecer el control y mecanismos del funcionamiento de los archivos de tramite de las
Dependencias del Municipio.

Ill. Cuando el acervo llegue al archivo de concentracion los expedientes se someteran a
proceso de depuracién y, previo inventario, pasaran a formar parte del acervo histérico.

IV. Las demas que el Ayuntamiento le encomiende.

Articulo 17.- Son responsabilidades del Jefe de Archivo Municipal:

I. Dirigir Técnica y Administrativamente el archivo.

Il. Formular e implementar las politicas, lineamientos, métodos, técnicas y procedimientos
de trabajo que deban aplicarse en el archivo.

lll. Velar por la conservacién y seguridad del Acervo documental del archivo.

IV. Proporcionar la informacion que sea necesaria por las oficinas publicas, de acuerdo al
tipo de documentacion concentrada en el archivo.

Articulo 18.- Corresponde al personal del Archivo:

|. Desempeniar exclusivamente las funciones propias de su cargo y las que se deriven de
ella, salvo en los casos en que por necesidades especiales del servicio se requiera su
colaboracién en otros trabajos, o por situaciones de emergencia.

Il. Realizar sus labores con entusiasmo, esmero y responsabilidad, sujetdndose a la
direccion de su jefe.

Ill. Guardar y reservar en los asuntos de su conocimiento o que mencionen documentos
relativos a su trabajo.

IV. Manejar adecuadamente los documentos histéricos o administrativos, asi como la
correspondencia administrativa, valores y efectos que se les confien.

V. Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio le encomiende su jefe
inmediato o cualquier otra autoridad.

VI. Atender al publico con rapidez y cortesia.



Articulo 19.- Los préstamos de expedientes o documentos del acervo historico, solo seran
interiores, por ninglin motivo exteriores.

Articulo 20.- Los préstamos de expedientes o documentos del acervo administrativo, solo
se prestaran a las dependencias municipales que los hayan generado, el cual deberan
solicitarlo por escrito y llenar un formato en el cual se especifica: nombre del departamento
que solicita, descripcion del documento solicitado, se localiz6, tiempo de préstamo, oficio
de peticibn anexo, nombre, cargo y firma del solicitante, fecha de salida del documento,
fecha de devolucion, y al termino del mismo se expresa: si el expediente no es devuelto en
la fecha estipulada, se suspendera el préstamo de documentos.

Articulo 21.- Los documentos del archivo municipal, serdn proporcionados Unicamente por
el personal encargado de esas labores, quedando prohibido hacerlo por otros conductos o
por empleados que no dependan del departamento.

Articulo 22.- Los expedientes y documentos proporcionados a las Dependencias
Municipales, seran archivados en su lugar el término de la consulta.

Articulo 23.- De los lineamientos a seguir para la entrega de sus documentos al Archivo
Municipal, mismo que esti establecido en un lineamiento en el cual se asesora a las
Dependencias y se les proporciona.

Articulo 24.- De los prestadores de servicio social que estén asignados a esta area, se
regiran bajo el presente reglamento, en caso de incurrir en alguna falta seran reportados al
area que lleva el respectivo control de los mismos para la correspondiente sancion.

Articulo 25.- En cuanto a la conservacion, se observara lo siguiente:

I. Que los documentos no estén en el suelo.

Il. Mantener los documentos alejados de la luz solar y del calor.

lll. Procurar que las condiciones para la conservacién de los documentos, sean las 6ptimas
para conservacion del papel, ya sea entre 15 y 55°c, de humedad relativa del 50% al 55%.
IV. Colocar de preferencia, las cajas en anaqueles, mismos que deben de estar ventilados
por ambos lados.

V. Evitar la introduccién de alimentos al local del archivo y que en esa area se fume.

VI. Tener un extintor de polvo seco en el local del archivo, cuando menos.

VII. Evitar que el local del archivo tenga cielo raso, porque este propicia la anidacion de
roedores.

VIII. Debe tener la ventilacion suficiente que permita la circulacién del aire, iluminacion
natural y artificial, seguridad en puertas y ventanas.

IX. Fumigar el area del archivo por lo menos cada seis meses.



Articulo 26.- Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega — recepcion
al separarse de su empleo, cargo o comision, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables, deberan entregar los Archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como los
instrumentos de control y consulta Archivisticos actualizados, sefialando los documentos
con posible valor histérico de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 27.- En caso de que algun sujeto obligado, area o unidad de éste, se fusione,
extinga o cambie de adscripcidon, la persona responsable de los referidos procesos de
transformacién dispondra lo necesario para asegurar que todos los Documentos de Archivo
y los Instrumentos de control y consulta archivisticos sean trasladados a los Archivos que
correspondan.

Seccion Segunda

De las Funciones de la Junta Municipal
Capitulo Segundo

Articulo 28.- Son funciones continuas:

I. Ser representante del Ayuntamiento en materia del Servicio Militar Nacional

Il. Empadronar a todos los individuos de edad militar, a partir del 01 de enero y hasta 15 de
octubre de cada afio, con un horario de 09:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes y sabados
de 09:00 a 11:30 horas.

lll. Elaborar las Cartillas de Identidad Militar y sin errores.

IV. Integrar el expediente de cada uno de los solicitantes al Servicio Militar Nacional.

V. Entregar las Catrtillas de Identidad en las oficinas de Presidencia Municipal para su firma
correspondiente.

VI. Las demas anélogas a su funcién.

Articulo 29.- Son funciones periddicas:

I. Abrir el expediente personal de cada uno de los solicitantes el que contendra: Acta de
nacimiento, CURP nuevo formato, certificado de estudios maximo o boleta, comprobante
de domicilio reciente, fotografia y nimero de matricula que se le asigna a cada conscripto.
II. Informar al Presidente de los avances en el registro de conscriptos.

Il. Elaborar los listados que integran la promocion anual de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

Articulo 30.- El conscripto es todo individuo mexicano o naturalizado, en edad militar,
obligado a inscribirse al Servicio Militar Nacional.

Articulo 31.- Son requisitos que el conscripto debe presentar para su registro e inscripciéon
al Servicio Militar:



I. Cuatro fotografias de 35x45mm, no instantaneas, playera blanca, de frente a blanco y
negro, sin barba, sin bigote, sin aretes, sin lentes, sin gorra y sin sombrero, patilla corta.

Il. Acta de nacimiento original y copia.

Ill. Comprobante de domicilio: Luz, agua, predio o teléfono (reciente con domicilio completo)
IV. Comprobante de estudios méximo realizados

V. CURP nuevo formato

VI. Folder tamafio oficio color beige para integrar el expediente.

Articulo 32.- El conscripto al solicitar su cartilla, revisar que los datos que en ella se
asienten sean los correctos, y debera aprenderse el nimero de matricula que le fue
asignado.

Articulo 33.- Es obligacion del conscripto mantener el orden y el respeto en los lugares
designados para los actos del Servicio Militar Nacional.

Articulo 34.- Todos los mexicanos en edad militar recibiran una cartilla de Identidad Militar,
una vez hecha su inscripcidn con los requisitos previamente establecidos, la cual no tendra
ningun costo.

Articulo 35.- Por ningn motivo se expediran cartillas de ldentidad a los mexicanos que
anteriormente se les haya extendido Cartilla del Servicio Militar a nivel Municipal, Estatal,
Nacional o en algun Consulado en el Extranjero.

Articulo 36.- No se podra expedir Cartillas de Identidad a persona alguna cuya edad exceda
de los 40 (cuarenta) afios.

Articulo 37.- La expedicion de las Cartillas de Identidad se realizara en razén de remitir los
Informes Mensuales y Anuales a la Oficina Regional de Zona Militar, en el tiempo que
establezca la Dependencia mencionada.

Articulo 38.- El sorteo para los conscriptos del Servicio Militar Nacional se hara tomando
en cuenta las siguientes consideraciones:

I. Se realizara en el mes de noviembre, estipulado por la Oficina Regional de Zona Militar.
II. La Junta Municipal de Reclutamiento har4 amplia difusién por todos los medios de
informacion existentes y a sus posibilidades tales como: periédicos, radiodifusoras,
television, carteles, volantes, de entre otros, referente a la obligacion de asistir a inscribirse
al Servicio Militar Nacional, asi mismo para estar presentes en el Sorteo.

lll. En la Junta de Reclutamiento se elaboraran en original y cuatro tantos el Acta de Sorteo.
IV. Los resultados del Sorteo seran fijados en un lugar visible del local de la Junta Municipal
de Reclutamiento para consulta de las personas sorteadas.

V. Todos los conscriptos de la Clase y Remisos agraciados con Bola Blanca y Bola Negra
deberan de presentarse los dias sabados y Domingos del mes de enero siguiente de 08:00



a 13:00 horas en los puestos de recepcidn que establezcan las Instalaciones del Campo
Militar de la Zona Militar correspondiente.

VI. Toda la documentacion generada durante el afio del proceso del Sorteo seran enviados
a la Oficina Regional de Zona Militar.

Seccién Segunda
De la Jefatura de Control Patrimonial

Articulo 39.- El patrimonio municipal forma parte de la Hacienda Publica y se integra por:
I. Bienes muebles propiedad del Ayuntamiento quien a su vez se clasifican en bienes
muebles susceptibles de inventariar y de bienes muebles de bajo costo.

Il. Bienes inmuebles propiedad municipal.

Articulo 40.- Son atribuciones del Jefe de Control Patrimonial:

En cuanto a bienes inmuebles, son los encargados de contribuir con las Autoridades
Municipales Competentes (Secretaria del Ayuntamiento, Sindicatura y/o Contraloria) en la
realizacion de las siguientes funciones:

I. Buscar, depurar y concentrar informacion veridica acerca de los bienes inmuebles
propiedad municipal.

Il. Integrar y registrar los expedientes relacionados con inmuebles propiedad del Municipio,
vigilando ademas que los mismos se encuentren debidamente actualizados mediante la
incorporacién de los documentos necesarios para tener certeza del estado juridico que
guardan. (Hojas de trabajo)

Ill. Promover por conducto de las autoridades y dependencias correspondientes, la
regularizacion de los titulos de propiedad a favor del Municipio.

IV. Elaborar y actualizar el Inventario General de Bienes Inmuebles, El libro especial y el
Sistema de Informacion Inmobiliaria (Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal) de los bienes inmuebles de dominio publico y de dominio privado propiedad del
Ayuntamiento,

V. Elaborar una carpeta fisica de consulta rapida con evidencia fotografica.

VI. Proporcionar a las dependencias del Ayuntamiento los informes que le soliciten respecto
de bienes inmuebles.

VIl. Las demés que le sean encomendadas por el Jefe de Control Patrimonial.

Respecto a los bienes muebles las siguientes:
I. Elaborar y actualizar constantemente el inventario de los bienes inmuebles propiedad del

Municipio, de forma digital mediante el software CREG y una carpeta fisica de consulta por
area administrativa.



Il. Integrar y registrar debidamente los expedientes relacionados con muebles propiedad
del Ayuntamiento, mediante la incorporacién de los documentos necesarios, por
dependencia a la cual se encuentra bajo resguardo.

Ill. Dar de baja los bienes pertenecientes al patrimonio municipal, que por sus condiciones
no cumplan con los requisitos necesarios para la prestacion del servicio publico, o por el
dictamen de obsoleto.

IV. Practicar visitas a las dependencias municipales, con el objeto de verificar la existencia
de los bienes que obran en los inventarios de cada una de las unidades administrativas.
V. Elaborar el Plan Anual para la Disposicién Final de Bienes Muebles, para el afo
Fiscalizable correspondiente: y

VI. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento de Patrimonio
Municipal.

Articulo 41.- Toda peticion de informacion referente al Patrimonio Municipal, se realizara a
través de oficio dirigido al titular de la Jefatura de Control patrimonial Municipal.

Articulo 42.- Asi mismo el jefe de control patrimonial Municipal, tendra que dar contestacién
a toda peticidn escrita en un lapso no mayor a tres dias habiles. Tal como lo establece el
articulo 127 del Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.

Articulo 43.- Los Acuerdos Administrativos que se dicten por el Presidente Municipal, en
los que se finquen responsabilidades administrativas a los servidores publicos, podran ser
impugnados, por estos, ante la propia autoridad, mediante el recurso de revocacién, que se
interpondra dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion
recurrida, la tramitacién de este recurso se sujetara al siguiente procedimiento:

El escrito en que se promueva el recurso debera contener:

I. EI documento o documentos en que se funde su derecho y que acredite en su caso el
interés juridico del promoverte.

Il. Los hechos en que funde su peticion.

lll. Las pruebas que crea necesarias para demostrar los extremos de su pretension.

IV. Copia de la notificacion del Acuerdo Administrativo impugnado.

V. Los agravios que le causa el Acuerdo administrativo que impugna, precisando la
inobservancia o violacion en la que incurre al sindico municipal en el Acuerdo Administrativo
recurrido.

VI. Domicilio para recibir notificaciones personales dentro del Municipio de Coyotepec,
Estado de México

Una vez interpuesto el recurso de revocacién, el Presidente Municipal ordenara al Sindico
Municipal lleve a cabo el desahogo de las pruebas ofrecidas, siempre y cuando estas fueren
sobrevinientes o que ofrecidas en tiempo y no se hayan podido desahogar por una causa
no imputable al oferente, asi mismo se desecharan de plano las que no fuesen idoneas



para desvirtuar los hechos en que se base el Acuerdo Administrativo las cuales se
desahogaran en un plazo no mayor de cinco dias habiles; y, concluido el periodo probatorio,
el funcionario autorizado, en los términos de la fraccién anterior, pondra el expediente a
disposicién del Presidente Municipal para que emita la resolucién al recurso planteado, la
cual sera notificada al recurrente en el domicilio que sefial6 para este fin.

Articulo 44.- La resolucion administrativa que emita el Presidente Municipal al resolver un
recurso de revocacién; podra ser impugnado mediante el recurso de revision, que se hara
valer ante la misma autoridad, mediante escrito dentro de los quince dias siguientes al de
su notificacién, en el cual se expresaran los agravios que se consideren causados y los
preceptos legales que dejaron de observarse o que su aplicacion fue inexacta. Junto con el
escrito de revision y las constancias del expediente, el Presidente Municipal remitira dentro
de los quince dias siguientes al Pleno del H. Ayuntamiento tal recurso para su desahogo.
Dentro de los quince dias siguientes a la recepcion del expediente el H. Ayuntamiento
emitira la resolucion definitiva, la cual sera notificada al promovente.

Articulo 45.- La interposicién de cualquier recurso suspende los efectos del Acuerdo
impugnado.
Capitulo Primero
Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones

Capitulo Primero
Del Régimen de Suplencias

Articulo 46.- Las faltas de los funcionarios que integran la Secretaria podran ser temporales
o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y las condiciones generales de
trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberdn estar debidamente justificadas y
ajustadas a derecho.

Articulo 47.- Las faltas temporales del Secretario no seran cubiertas por funcionario alguno.
En caso de falta definitiva del Secretario, el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente
Municipal, designara, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien
ocupe dicho cargo.

Articulo 48.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios adscritos
a la Secretaria, seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico del funcionario de

gue se trate, previo acuerdo con el Secretario.

Capitulo Segundo



De las Sanciones

Articulo 49.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones que
puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 50.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Capitulo Tercero
De los medios de impugnacion

Articulo 51. Ante cualquier inconformidad que el ciudadano tenga en contra de alguna
Resolucion emitida por la Secretaria del Ayuntamiento podra optar por el Juicio ante la
autoridad que emite el acto o el Tribunal competente, dentro del término legal de 15 dias
siguientes a la fecha en gue tuvo conocimiento del acto.

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.

El Presidente Municipal Constitucional de Coyotepec, México, lo publicara y hara que se
cumpla.

Coyotepec, México, a xx de xx de 2024

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

LICENCIADO ANDRES OSCAR MONTOYA MARTINEZ

LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

LICENCIADA PATRICIA FLORES MONTOYA



e CIUDADANA CAROLINA ESQUIVEL GONZALEZ
JEFA DE OFICIALIA DE PARTES

e CIUDADANO ALEJANDRO ISAAC VARGAS RODRIGUEZ

JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL

e CIUDADANA YEDYD ALVAREZ MARTINEZ

JEFA DE ARCHIVO MUNICIPAL Y RECLUTAMIENTO

APROBACION: xx de mayo de 2024.
PUBLICACION: xx de mayo de 2024.
VIGENCIA: El presente entrara en vigor el dia siguiente de su

publicacion en el Periédico Oficial de Gobierno "Gaceta
Municipal”.



Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro xx en la xx Sesion xx de Cabildo del H. Ayuntamiento
de Coyotepec, Estado de México de fecha xx de mayo del afio dos mil veinticuatro.



